PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DA 22 REGIAO

ATO GP N. 12, DE 10 DE MAIO DE 2022

Define normas gerais sobre Administragdo de
Materiais e Patrimbénio no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 2% Regi&o.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO,
no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO os termos do Ato n. 248/SEA.GDGSET.GP, de 17 de junho de 2020, do Tribunal
Superior do Trabalho-TST,;

CONSIDERANDO a necessidade de definir normas e procedimentos sobre a administracdo de
materiais e patriménio, atendendo as diretrizes dispostas na Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993
com as adaptagdes extraidas do Decreto n. 9.373, de 11 de maio de 2018, da Instrucdo Normativa
n. 205, de 08 de abril de 1988 da Secretaria da Administracao Publica, da Lei n. 10.753, de 30 de
outubro de 2003 e da Politica Nacional de Residuos Sélidos, Lei n. 12.305, de 02 de agosto de
2010;

CONSIDERANDO as novas disposi¢des do Decreto n. 9.373, de 2018 quanto a alienacao, cessao,

transferéncia, e destinacdo ou disposi¢do final ambientalmente adequada de bens mdveis no
ambito da administracéo publica federal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras consolidadas sobre administracdo de
materiais e patriménio, ante a grande movimentacdo de bens efetuadas diariamente pela
Coordenadoria de Material e Logistica e se¢bes subordinadas, no @mbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regiao, (Redagédo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DEFINIGOES

Art. 1° Para efeito desta norma considera-se:

| - Material: designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
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atividades do Orgdo, independentemente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de
demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis;

Il - Material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizagao limitada a 2 (dois) anos e/ou tem sua vida Util reduzida de
forma acelerada por desatualizagdes. Nao possui controle documental apés sua distribuicao:

a) material de consumo de uso especifico: material de consumo necessario a atividade de
determinada unidade administrativa e que pode ser mantido no Almoxarifado. Por exemplo,
vidrarias e reagentes;

b) material de consumo de uso imediato: material cuja demanda é imprevisivel, para o qual nao sao
definidos parametros para ressuprimento e que nao deve ser mantido no Almoxarifado.

lll - Bem permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente ndo perde a sua identidade fisica
e/ou tem durabilidade e utilizagdo superior a 2 (dois anos). Possui controle individualizado;

IV - Bens moveis: sdo aqueles definidos como bem permanente ou material de consumo. Sao bens
corpéreos, que tém existéncia material e que podem ser transportados por movimento préprio ou
removidos por forca alheia sem alteracao da substancia ou da destinagdo econémico-social, para a
producao de outros bens ou servigos, tais como maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas,
equipamentos de processamento de dados e de tecnologia da informagédo, méveis e utensilios,
materiais culturais, educacionais e de comunicacao, veiculos, bens moéveis em andamento, dentre
outros;

V - Bens de propriedade particular: bens de particulares com caracteristicas similares aos
pertencentes ao patriménio do Tribunal;

VI - Bem intangivel: aquele que ndo possui existéncia fisica, mas que traz beneficios a organizagao
e pode ter seu valor mensurado (Exemplo: aplicativos, sistemas, licencas);

VIl - Registro patrimonial: procedimento administrativo que consiste em cadastrar no Sistema de
Controle de Material e Patrimbénio do Tribunal as caracteristicas, especificacdes, numero de
tombamento, caso seja bem permanente, valor de aquisicdo e demais informag¢des sobre um bem
adquirido;

VIl - Tombamento: procedimento administrativo que consiste em identificar cada material
permanente com um numero unico de registro patrimonial, denominado Numero de Tombo;

IX - Incorporagdo: ato de registro patrimonial do material adquirido em sistema informatizado de
controle patrimonial e a consequente variacao positiva do patriménio do Tribunal;

X - Termo de Responsabilidade: documento administrativo impresso ou eletrénico, emitido
exclusivamente pela unidade de controle patrimonial, no qual é atribuida a responsabilidade
nominal pela guarda, conservacao e uso do bem permanente, assinado, obrigatoriamente, pelo(a)
agente responsavel ou substituto(a) legal. No caso de bens intangiveis, tal obrigacdo se da pelo
uso efetivo do bem, independentemente da assinatura do termo;

Xl - Termo de Consignacdao ou Termo de Responsabilidade por Consignatario: Termo de
Responsabilidade que efetiva a responsabilidade pela guarda, uso e conservacdo de material
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permanente de uso exclusivo do consignatario;

XIlI - Termo de Inventariacdo: Termo de Responsabilidade que engloba os materiais permanentes
da unidade descritos no inventario, emitido exclusivamente pela unidade de controle patrimonial;

Xlll - Termo de Movimentagdo Temporaria: documento que precede a movimentagdo, emitido
exclusivamente pela unidade de controle patrimonial e utilizado para os casos de empréstimos,
conserto e/ou manutencao externos, para exposicao interna e externa e outras situagdes similares;

XIV - Termo de Movimentacgao: documento de transferéncia do bem, que produzira efeito de Termo
de Responsabilidade, do qual constara a localizacdo de origem (cedente) e a localizacdo de
destino (recebedor) do(s) bem(ns), os dados relativos ao registro patrimonial, bem como as
respectivas assinaturas dos(as) detentores(as) das cargas patrimoniais;

XV - Descarga patrimonial: inutilizagdo ou abandono de um determinado bem patrimonial, apés
constatagéo de impossibilidade ou inconveniéncia de sua alienacéo, e apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que deverdo ser incorporadas ao
patriménio, observadas as normas de controle ambiental sobre o descarte de residuos sélidos;

XVI - Bens patrimoniais em garantia: sdo aqueles que, durante o periodo estipulado pelo fabricante
ou fornecedor, somente podem submeter-se a manutencao por representante autorizado;

XVII - Bens patrimoniais fora de garantia: aqueles que, passado o periodo estipulado em garantia,
podem ser consertados por empresas ndo autorizadas;

XVIII - Alienacdo: operagao de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante venda,
permuta, cessdo ou doagao;

XIX - Depreciagéo: reducao do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, agao
da natureza ou obsolescéncia;

XX - Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP): ferramenta tecnol6gica de
administracdo patrimonial, que permite o registro detalhado de bens, o monitoramento de
movimentacao, saldo e valores, além da identificacdo dos(as) agentes responsaveis;

XXI - Agente responsavel: magistrado(a) ou servidor(a) que, em razdo do cargo ou fungao que
ocupa ou por indicacao de autoridade superior, responda pela guarda, conservagao e uso dos bens
que a administracdo do Tribunal lhe confiar, mediante Termo de Responsabilidade. O(A) agente
responsavel sera:

a) o(a) titular da unidade organizacional ou substituto(a) legal, quando no exercicio do cargo ou
funcéo;

b) o(a) servidor(a) designado(a) para assumir a atribuicao;

c) o(a) magistrado(a) ou servidor(a), para o caso de carga individual, também denominada carga
patrimonial pessoal.

§ 1° N&o sera considerado bem permanente aquele:

| - que, em uso normal, perde ou tem suas condi¢cées de funcionamento reduzidas no prazo
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maximo de 2 (dois) anos;

Il - cuja estrutura esteja sujeita a modificagédo por ser, em condigées normais de uso, quebradi¢o ou
deformavel, ou cujas partes integrantes, por si s6s, ndo possuam funcéo, caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade original;

[ll - sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde suas caracteristicas
em condigdes normais de uso;

IV - destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do principal;

V - adquirido para fins de transformagéo.

§ 2° Em decorréncia do principio constitucional da economicidade, os materiais de pequeno valor
econdmico, assim entendidos aqueles cujo valor unitario de aquisi¢cdo tenha sido igual ou inferior a
5% (cinco por cento) do limite fixado no inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133, de 1° de abril de 2021,

ao atingirem o valor residual deverao ser retirados do SCMP mediante processo semestral de baixa
simplificada, sem necessidade de passagem por comissdo de classificacdo de bem. O
monitoramento sera feito por meio de relagdo-carga, com o registro dos aspectos qualitativos e
quantitativos, sem o controle por meio de nimero de tombo. (Redagdo dada pelo Ato n. 35/GP, de
19 de junho de 2024)

§ 3° O limite estabelecido no § 2° deste artigo sera atualizado conforme disposicao do art. 182 da
Lein. 14.133, de 2021. (Incluido pelo Ato n. 35/GP, de 19 de junho de 2024)

) CAPITULO Il
DAS AQUISICOES E CLASSIFICAGOES DE MATERIAL

Art. 2° A aquisicdo de material ocorre em virtude de:
| - compra;

Il - cessao;

lll - doagéo;

IV - permuta;

V - contraprestagéo;
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VI - transferéncia; ou

VIl - produgao interna.

Paragrafo Unico. Todas as aquisicdes de material serao registradas no Sistema de Controle de
Material e Patrim6nio (SCMP) e no Sistema Integrado de Administragcao Financeira (SIAFI).

Art. 3° As compras serdo realizadas de acordo com a Lei n. 14.133, de 2021, ou outras que vierem
a substitui-la, obedecendo-se ao Manual de Compras e Licitagdes deste Tribunal. (Redagdo dada
pelo Ato n. 35/GP, de 19 de junho de 2024)

Art. 4° As aquisi¢cdes terdo por principio, respeitada a legislagcdo em vigor, a padronizagdo do
material em uso, de forma a reduzir o numero de itens, visando a simplicidade dos processos de
obtencao, controle de estoque e levantamento de inventarios.

Art. 5° Todos os pedidos de aquisicdo de material deverao ter conhecimento da Coordenadoria de
Material e Logistica, especialmente aqueles que envolvam providéncias quanto ao recebimento,
armazenagem, transporte ou tombamento. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

Paragrafo unico. Nas aquisigdes por meio de suprimento de fundos, a Coordenadoria de Material e
Logistica devera ser previamente consultada sobre a existéncia em estoque de material similar ao
solicitado. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 6° Os pedidos de aquisicdo de materiais deverdo conter todos o0s elementos essenciais a
caracterizacado do objeto a ser adquirido, acompanhados, preferencialmente, de modelos graficos,
projetos, amostras e outros elementos que se fizerem necessarios.

Art. 7° A quantidade de material a ser adquirida fica limitada a existéncia de espaco fisico para seu
armazenamento em condicées adequadas de seguranca e conservacao.

Art. 8° A compra de material devera ser efetuada preferencialmente por registro de preco.

Paragrafo unico. Ap6s a formalizacdo da Ata de Registro de Precos de material de consumo, a
Coordenadoria de Material e Logistica verificara mensalmente, no SCMP, os materiais que
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atingiram o ponto critico, para que providencie a solicitacdo de empenho. (Redacdo dada pelo Ato
n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 9° A aquisicao de bem permanente sera em quantidade nao superior a da pronta designacao e
utilizacao, exceto quando destinado a provisao, para substituicdo imediata em caso de manutencgao
e para acomodacgao de novos(as) servidores(as) ou implantagdo de novas unidades, evitando-se a
existéncia de “estoque”, o obsoletismo e a imobilizagdo de recursos orgamentarios e financeiros.

Art. 10. A produgéo interna de materiais devera ser registrada no Sistema de Controle de Material e
Patriménio (SCMP) e no Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAFI), observando-se
que:

| - a guia de producao/ordem de servigo, assinada pela chefia da se¢ao produtora e corroborada
pela Diretoria da Coordenadoria, devera estabelecer o valor do material a ser contabilizado,
considerando os insumos utilizados, o custo da mao de obra e outros custos diretos e indiretos;

Il - os registros deverao ser realizados:

a) no SIAFI com base na guia de produgdo/ordem de servigo, através dos eventos contabeis
apropriados, conforme orientacdo da Secretaria de Orcamento e Financas (SOF); (Redacao dada
pelo Ato n. 17/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

b) no SCMP com base na nota de sistema (NS) emitida pela unidade responsavel da Secretaria de
Orcamento e Financas. (Redacdo dada pelo Ato n. 17/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 11. Com relagédo a doagao ou permuta de materiais, cabera a Presidéncia do Tribunal apreciar
e decidir sobre atos que importem no recebimento de bens permanentes, e a Diretoria-Geral da
Administrag@o, os de materiais de consumo.

SECAO |
Planejamento das Aquisicdes para Ressuprimento do Estoque

Art. 12. Cabe a Coordenadoria de Material e Logistica elaborar e coordenar, com o auxilio das
secoes de Almoxarifado e de Material, o planejamento das aquisicées de materiais de consumo, de
forma a suprir as necessidades do Tribunal. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro

de 2024)
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Art. 13. O planejamento das aquisicbes de materiais de consumo destinado ao suprimento de
estoque sera elaborado anualmente pela Coordenadoria de Material e Logistica, devendo constar
no plano de contratagdes anual. (Redagdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 14. A unidade administrativa que necessitar de material novo ao estoque, devera fazer constar
do pedido, devidamente justificado, a quantidade necessaria para suprimento por 12 (doze) meses.

Art. 15. Nos processos de solicitacao de aquisicao para suprimento de estoque deverao constar as
quantidades mensais consumidas nos ultimos 12 (doze) meses, o consumo médio mensal, bem
como os saldos do estoque desses materiais.

Paragrafo unico. Ocorrendo variagao significativa de demanda de algum material, no decorrer
desse periodo, podera ser adotado o pico do consumo ou outro intervalo de tempo mais adequado
para o calculo da média de consumo, acompanhada da devida justificativa.

SECAOQ I
Das Aquisiges de Materiais a Pedido ou Diretamente por Outras Unidades

Art. 16. As unidades administrativas ou judiciarias deverao solicitar os materiais de consumo de uso
especifico e os de uso imediato e ndo estocavel a Coordenadoria de Material e Logistica, indicando
e justificando as quantidades a adquirir. (Redacado dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

Art. 17. As unidades administrativas ou judiciarias que adquirem materiais a serem estocados nos
depodsitos do almoxarifado, ao elaborarem o Estudo Técnico Preliminar - ETP ou Termo de
Referéncia - TR deverao estimar a area ou o volume a ser ocupado pelos bens, e comunicar a
Coordenadoria de Material e Logistica para que esta verifique se ha espago adequado para
armazenagem de acordo com as orientagdes contidas no capitulo IV desta norma. (Redacdo dada
pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Paragrafo Unico. Caso nao haja espaco disponivel para armazenamento do volume total, a unidade
solicitante devera adotar uma das seguintes medidas:

| - adequar o volume total de aquisi¢cdo ao espaco disponivel, nos termos do art. 7° deste ato, caso
a aquisi¢ao tenha sugestao de compra por dispensa de licitagéo;

Il - adequar as solicitagbes de empenho ao espaco disponivel, nos termos do art. 7° deste ato,
caso o0 material esteja registrado em Ata de Registro de Precos;

[l - analisar a possibilidade de efetuar a entrega diretamente ao destinatario final; ou
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IV - verificar junto a Diretoria-Geral da Administracdo a possibilidade de locacao temporéria de
depdésito especifico para armazenamento.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 18. Para efeitos desta norma, recebimento é a etapa do processo de gestdo de materiais na
qual o material adquirido € entregue em local previamente designado em contrato.

Art. 19. Qualquer material, para ser recebido pelo Tribunal, devera vir acompanhado de documento
habil para tanto, a saber:

| - Documento Fiscal, Nota Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura correspondente, em caso de compra;
Il - Termo de Doagéao/Cesséao ou outro documento que oriente o registro do bem no SCMP;

lll - Termo de permuta, declaragdo exarada no processo relativo a permuta ou outro documento
que oriente o registro do bem no SCMP;

IV - Guia de Remessa de Material, Nota de Transferéncia ou outro documento que oriente o
registro do bem no SCMP;

V - Guia de Producao/Ordem de Servigo com estimativa de custo de sua fabricagdo ou valor de
avaliagdo, em caso de bem produzido internamente; ou

VI - outro instrumento, se for o caso.

Art. 20. O recebimento de materiais em virtude de compra, cessao, doacgao, permuta, transferéncia
ou producgéo interna, observados os normativos especificos, divide-se em:

| — recebimento provisério, quando da entrega;

Il — recebimento definitivo, apds a aceitacao.

§ 1° O recebimento provis6rio do material ndo importa em sua aceitacao.

§ 2° O recebimento definitivo decorre da aceitagcdo do material pela unidade fiscalizadora
determinada no termo de referéncia de aquisicdo, ou documento equivalente, que pressupde a
conformidade do material com as especificagcdes descritas no processo de aquisicao.

Art. 21. A entrega ocorrera no Almoxarifado deste Tribunal, salvo quando o material ndo possa ou

nao deva ali ser estocado, caso em que a entrega sera realizada nos locais previamente
designados em contrato, onde sera feita a recepcao.

§ 1° Quando se tratar de material de consumo de uso imediato, que nao transite fisicamente pelo
Almoxarifado, o recebimento devera ser comunicado a Coordenadoria de Material e Logistica,
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mediante documento fiscal devidamente atestado, para que sejam efetuados os registros no
SCMP, de forma a compatibiliza-lo com o Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI.
(Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

§ 2° Qualquer que seja o local da entrega, a Coordenadoria de Material e Logistica devera realizar
o registro de entrada no SCMP. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 22. A aceitacdo definitiva de materiais que exijam conhecimentos técnicos em areas
especificas deve ser realizada pela unidade requisitante determinada no termo de referéncia de
aquisicao, ou documento equivalente, podendo ser auxiliada por servidor(a) ou comissao detentora
da respectiva qualificacao.

Art. 23. A unidade requisitante ou fiscalizadora determinada no termo de referéncia de aquisicao,
ou documento equivalente, quando ndo aceitar o material entregue, notificara formalmente, por
intermédio do(a) Gestor(a) do contrato, o(a) fornecedor(a) para que providencie a devida
regularizagéo, concedendo-lhe o prazo previsto no edital ou contrato.

§ 1° Na auséncia de previsao editalicia ou contratual o prazo podera ser definido pelo(a) Gestor(a)
do contrato.

§ 2° Se, ap6s provocado(a), o(a) fornecedor(a) ndo efetuar a regularizagao prevista no caput, os
fatos serdo submetidos ao(a) Gestor(a) para abertura de Processo Administrativo - PROAD -
assunto “Apuracao de Penalidade ou Descumprimento Contratual”’, a fim de que tenha inicio o
respectivo processo de penalizagcao da empresa contratada, observadas as disposi¢ées do Manual
de Gestéao e Fiscalizacdo de Contratos deste Tribunal, o contraditério e a ampla defesa.

Art. 24. A unidade fiscalizadora determinada no termo de referéncia de aquisicdo, ou documento
equivalente, acompanhara os prazos de entrega dos materiais. Na hipétese de eventuais atrasos
ou descumprimento de entrega, a unidade fiscalizadora adotara as providéncias previstas no
Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos deste Tribunal.

Art. 25. Nenhum material sera liberado para as unidades sem que se proceda ao registro
patrimonial no SCMP.

Art. 26. Tratando-se de material permanente, além do estabelecido no artigo anterior, o
tombamento é condigao pra sua liberagéo, salvo quando a natureza do bem exigir outras formas.

Paragrafo Unico. Quanto ao bem intangivel, além do estabelecido no art. 25 desta norma, devera
estar definido se sera de uso por tempo indeterminado ou determinado, devendo, neste ultimo
caso, ter expresso o prazo de inicio e término de sua vida util.
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Art. 27. ApGs a emissao da nota de empenho e a sua assinatura pelo(a) gestor(a) financeiro(a) e
pelo(a) ordenador(a) da despesa, a unidade responsavel da Secretaria de Orgamento e Finangas
anexara a nota de empenho (NE) ao respectivo processo de contratacdo e o encaminhara a
Coordenadoria de Compras e Licitagbes, que confeccionard documento de envio a parte
contratada com informacdes indispensaveis a entrega. (Redacdo dada pelo Ato n. 17/GP, de 16 de
fevereiro de 2024)

Art. 28. A Coordenadoria de Compras e Licitagbes devera dar ciéncia por meio do PROAD do
empenho e do documento de envio ao(a) contratado(a), a unidade fiscalizadora determinada no
termo de referéncia de aquisicao, ou documento equivalente, para o acompanhamento da entrega
dos materiais, bem como a Coordenadoria de Material e Logistica. (Redacdo dada pelo Ato n.
18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

CAPITULO IV i
DAS NORMAS DE SEGURANGA PARA ARMAZENAGEM DE MATERIAL NA SECAO DE
ALMOXARIFADO E EXPEDIGAO

Art. 29. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e conservagao do material
classificado como estocavel, a fim de se suprirem adequadamente as necessidades das unidades
do Tribunal por determinado periodo.

§ 1° O estoque de material de consumo estara limitado ao prazo maximo de 2 (dois) anos, salvo
em casos excepcionais como por exemplo, prote¢do contra flutuagdes na demanda e no mercado,
ou outro motivo relevante, desde que devidamente justificado pela Coordenadoria de Material e
Logistica e autorizado pela Diretoria-Geral da Administracdo. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de

16 de fevereiro de 2024)

§ 2° Excepcionalmente poderéo existir materiais permanentes nas dependéncias do Almoxarifado
como provisdo de itens mais solicitados e para 0s casos que requeiram substituicao imediata. O
prazo maximo para tanto é limitado a 3 (irés) anos, prorrogavel mediante justificativa pela
Coordenadoria de Material e Logistica e autorizagdo pela Diretoria-Geral da Administracao.
(Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)
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abertura-do-processo-de-destazimento-

§ 3° Quando o material de consumo ou bem permanente tiver sido adquirido a pedido ou
diretamente por outras unidades deste Regional, a Coordenadoria de Material e Logistica,
comunicara semestralmente a unidade responsavel para que defina sua destinacdo ou autorize a
abertura do processo de desfazimento. (Redagdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

§ 4° Decorridos os prazos previstos nos paragrafos 1° e 2° deste artigo, a Coordenadoria de
Material e Logistica, por intermédio da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitagdes (SPACL), comunicara o fato a Diretoria-Geral da Administracdo para que
adote a providéncia que entender cabivel. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

Art. 30. A armazenagem de material devera atender as seguintes condicoes:

| - quanto a localizagéao:

a) observar a estrutura fisica adequada a perfeita conservacao do material estocado;
b) permitir o facil acesso a veiculos de qualquer porte;

c) separar fisicamente as areas de recebimento e armazenagem, a fim de permitir melhor
organiza¢ao e maior seguranga dos materiais;

d) a disposicdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso aos dispositivos de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou as areas de circulagéo de pessoal especializado no combate a incéndios.

[l - quanto a estocagem:

a) agrupar os materiais por classe, adotando-se sistema de enderecamento, de forma a possibilitar
sua rapida conferéncia e localizagao;

b) ndo estocar os materiais em contato direto com o piso;

c) alocar os materiais que demandam grande movimentagao em lugar de facil acesso e proximo as
areas de expedicao;

d) empilhar os materiais, se necessario, observando-se a seguranca € as recomendagdes dos
fabricantes;

e) obedecer a técnica PEPS “Primeiro que Entra Primeiro que Sai” de controle de estoque, na qual
0s materiais estocados ha mais tempo devem ser os primeiros a sair, evitando-se 0 seu vencimento
ou envelhecimento;

f) manter os materiais, preferencialmente, em suas embalagens originais;
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g) realizar limpeza permanente no almoxarifado, de forma a garantir a conservacao dos materiais;
h) diligenciar rigorosamente a protegédo do material contra insetos e roedores;

i) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e
dos estrados, a fim de eliminar os riscos de acidentes ou avarias e facilitar a movimentagao;

j) a guarda de materiais de pequena dimensao deve ser revestida de cuidados especiais, devendo
ser trancados em armarios, compartimentos ou cofres, quando a seguranga assim o exigir.

[ll - quanto a seguranca:

a) no local de guarda dos materiais somente é permitida a entrada de pessoas devidamente
autorizadas;

b) servir-se de sistema eletrénico de seguranca;
c) velar pela manutencéo das instalagGes elétricas e de combate a incéndio;

d) proibir a estocagem de produtos explosivos e inflamaveis, devendo observar as normas de
seguranca expedidas pelos 6rgaos técnicos.

CAPITULO V
DOS PEDIDOS DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

Art. 31. O pedido de material sera classificado como:

| - Requisicdo de material: destinada ao atendimento de solicitagdo de materiais disponiveis em
estogque ou em depésito para pronto atendimento;

Il - Requisicdo de compra: destinada ao atendimento de solicitagdo de bens de consumo ou
permanentes, cuja aquisicao devera ser submetida ao procedimento de compra.

Paragrafo unico. Na hip6tese de material indisponivel em estoque, cuja aquisicdo nao possa
aguardar o cronograma do plano de contratagdes anual, a Diretoria-Geral da Administracao podera

autorizar a aquisicdo extraordinaria, em qualquer época, condicionada a disponibilidade
orcamentaria.

Art. 32. As Sec¢bes de Material e de Bens Permanentes tém competéncia, observados os critérios
definidos neste Capitulo, para atendimento das requisicées no todo ou em parte.

Art. 33. As unidades que possuem a prerrogativa de solicitagcdo de material de uso exclusivo, tais
como saude, engenharia, tecnologia da informagédo e outras, devem informar precisamente, no
momento da solicitacdo de envio, o material e a unidade administrativa destinataria.

Art. 34. Somente serd dado prosseguimento a requisicdo de compra apds verificacdo da
inexisténcia do material solicitado ou similar no almoxarifado e no patriménio.
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Art. 35. A Coordenadoria de Material e Logistica podera disponibilizar as unidades requisitantes
relatorio de todos os materiais solicitados no decorrer do exercicio. (Redacdo dada pelo Ato n.
18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 36. As unidades que demandarem materiais em grande quantidade, em razdo de atividades
programadas, deverao informar a sua previsao de consumo, com cédigo e quantidade de material,
no inicio do exercicio financeiro, a Coordenadoria de Material e Logistica para fins de
programacao. (Redagdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 37. A inclusédo de quaisquer materiais de consumo no rol de estocaveis somente sera efetivada
se atendidos todos os requisitos abaixo:

| - condigcbes de guarda e armazenamento no depédsito do almoxarifado que permitam manter os
materiais em perfeitas condi¢ées de uso;

Il - necessidade de utilizacdo do material de forma continuada;

lll - caracteristicas do material que nao representem risco as pessoas, as instalagdes fisicas ou a
prépria conservacao dos produtos armazenados.

§ 1° O material que se pretenda incluir no rol dos estocéveis devera ser submetido a andlise da
Coordenadoria de Material e Logistica que, se for o caso, solicitara parecer da unidade técnica
competente. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

§ 2° O aumento ou a diminuicdo do consumo médio, bem como a nao utilizacdo de determinado
material, deverdo ser comunicados a Coordenadoria de Material e Logistica para atualizacdo dos
registros relativos ao controle de estoque. (Redagédo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

Art. 38. As devolugdes de materiais de consumo estocaveis deverdo ser solicitadas a Segéo de
Material, com indicacao de se tratar de material novo ou usado.

Paragrafo Gnico. A Secdo de Almoxarifado e Expedicdo incumbira a avaliagdo da conveniéncia e
oportunidade de reutilizacdo do material a distribuigcéo.
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Art. 39. A Coordenadoria de Material e Logistica, quando necessario, informara a Administragéo a
necessidade de descarte de materiais considerados genericamente inserviveis, classificados como
irrecuperaveis. (Redagdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

SECAO|
Da Requisi¢ao de Material de Consumo

Art. 40. Os materiais de consumo deverao ser requisitados por meio do Sistema de Controle de
Material e Patriménio (SCMP) em quantidade suficiente para uso semanal, evitando-se o estoque
excessivo nas unidades.

§ 1° A Coordenadoria de Material e Logistica mantera, no SCMP, a relacdo das unidades
responsaveis pelo pedido de material. (Redagcdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

§ 2° O pedido de material de consumo podera ser feito por magistrado(a) ou servidor(a) por meio
do SCMP, mediante usuario e senha de acesso, que sdo 0os mesmos utilizados para acesso a rede
do Tribunal.

§ 3° Nos casos em que o(a) magistrado(a) ou servidor(a) ndo tiver acesso ao sistema, devera
solicitar seu cadastramento junto ao Service Desk ou via sistema Assyst, ou outro que venha a
substitui-lo.

§ 4° Em caso de falha no sistema, devidamente justificada, sera admitida a requisicao de material
de consumo, via e-mail, ficando autorizada a Secao de Material a proceder, de oficio, o langcamento
no SCMP.

Art. 41. As requisi¢cOes de material serdo atendidas semanalmente, observando-se que:

| - as unidades requisitantes devem encaminhar seus pedidos de material com no minimo 3 (trés)
dias de antecedéncia ao dia estabelecido para o recebimento;

Il - os materiais disponiveis em estoque serdo entregues nas dependéncias das respectivas
unidades requisitantes no dia estabelecido em cronograma da Se¢édo de Almoxarifado e Expedicao.

Paragrafo unico. A requisicao de material com pedido de entrega em periodo inferior a 3 (irés) dias
devera ter a urgéncia devidamente justificada, preferencialmente no campo “observacao” durante o
preenchimento da solicitagdo de materiais, que sera atendida a critério da Coordenadoria de
Material e Logistica. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 42. O quantitativo de material de consumo estocavel a ser fornecido observara as seguintes
condigdes:
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| - disponibilidade de material em estoque;
Il - consumo médio mensal do(a) requisitante;
[l - planejamento da propria unidade relativo a utilizagdo do material de uso especifico;

IV - justificativa por parte da unidade requisitante, nos casos em que a quantidade requisitada de
determinado material for maior do que a média de consumo anterior;

V - prioridade de atendimento a determinadas unidades definidas pela Administragéo; e

VI - vinculagdo do material catalogado as unidades especificas, requerendo, quando de sua
solicitacdo por unidades diversas, a necessaria autorizagao da unidade especifica.

Art. 43. O(A) servidor(a) responsavel pela solicitagdo dos materiais sera, preferencialmente, o(a)
indicado(a) para recebé-los, e, apos a conferéncia, registrara o aceite no SCMP.

§ 1° Na auséncia do(a) responsavel nos termos do caput, no ato da entrega, o recebimento podera
ser realizado pelo(a) seu(sua) substituto(a) ou por outro(a) servidor(a) da unidade requisitante.

§ 2° E obrigatério o aceite do material requisitado, pela unidade solicitante, no Sistema de Controle
de Material e Patriménio (SCMP) pelo(a) agente responsavel, ou em sua auséncia, pelo(a)
seu(sua) substituto(a).

§ 3° Apos a emissao do documento no SCMP, se decorridos 10 (dez) dias sem o aceite da unidade
requisitante, o acesso ao SCMP para pedido de materiais sera bloqueado.

§ 4° Eventuais divergéncias entre os materiais requisitados e os entregues deverao ser registradas
no SCMP, as quais serao solucionadas no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas.

Art. 44. A Secédo de Material mantera rigoroso acompanhamento da variagdo quantitativa dos
materiais de consumo no SCMP, bem como da média de consumo de cada item, de forma a
permitir a Coordenadoria de Material e Logistica uma definicdo mais eficiente das quantidades a
serem adquiridas em fungdo das médias apuradas. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de
fevereiro de 2024)

SECAO Il
Da Requisicdo de Bem Permanente

Art. 45. A requisicdo de bem permanente de uso comum devera ser realizada mediante Processo
Administrativo - PROAD - assunto ‘solicitagdo de fornecimento de bens permanentes’. O
requerimento submetido a Secdo de Bens Permanentes precisa conter, no que couber, as
caracteristicas fisicas, de acabamento e de desempenho do bem, a quantidade, a justificativa do
pedido e identificagdo precisa da localidade requisitante, a qual sera submetida a Seg¢éao de Bens
Permanentes. Quando houver necessidade de andlise técnica, a requisicdo sera submetida a
unidade competente para que se manifeste quanto a viabilidade do atendimento ou da aquisicao do
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material e a conformidade técnica da especificagao.

§ 1° Quando se tratar de devolugdo de bens, devem ser informados os nimeros de tombo dos
referidos materiais.

§ 2° A requisicao de equipamentos de tecnologia da informagao devera ser feita diretamente a
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes, via sistema Assyst ou outro que venha a
substitui-lo.

§ 3° Nenhum bem permanente poderda ser distribuido ao(a) magistrado(a) ou servidor(a)
requisitante sem a identificacao do(a) agente responsavel pela unidade.

§ 4° A carga patrimonial se efetiva com a geragéao do correspondente Termo de Responsabilidade,
assinado, no SCMP, por agente responsavel pela unidade.

§ 5° Apds a emissdo do documento no SCMP, o aceite deve ser registrado no prazo de até 10
(dez) dias. (Redacgdo dada pelo Ato n. 35/GP, de 19 de junho de 2024)

§ 6° Decorrido o prazo de 10 (dez) dias, ficara autorizado o recebimento de oficio por qualquer um
dos(as) administradores(as) do SCMP, mantendo-se a responsabilidade patrimonial ao(a) agente
responsavel pela unidade para a qual o bem permanente foi destinado. (Incluido pelo Ato n. 35/GP
de 19 de junho de 2024)

Art. 46. A Secdo de Bens Permanentes apds reunir todos os pedidos de bens permanentes
realizados pelas unidades e inexistentes em estoque, informara a Coordenadoria de Material e
Logistica até o ultimo dia de fevereiro de cada ano. A Coordenadoria elaborara o levantamento
ordindrio de demandas, e caso haja disponibilidade or¢gamentaria e seja conveniente e oportuno,
integrard ao planejamento anual de contratagcées do exercicio seguinte. (Redacdo dada pelo Ato n.
18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

CAPITULO VI
DO PATRIMONIO

Art. 47. E atribuicdo exclusiva da Coordenadoria de Material e Logistica efetuar o controle dos bens
permanentes, por meio do sistema SCMP, no que se refere a identificagdo, localizacao,
catalogacgéao, incorporacao, registro, inventario, baixa e outros procedimentos. (Redagéo dada pelo
Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)
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Paragrafo unico. Na hipotese do § 2° do art. 45, incumbe a Secretaria de Tecnologia da Informacéao
e Comunicagdes as respectivas movimentagdes patrimoniais no SCMP.

Art. 48. Todo material permanente a ser incorporado ao patriménio do Tribunal recebera um cédigo
préprio e definitivo, obedecendo a numeracdo sequencial registrada no SCMP, impresso em
etiquetas, ou inserido em chip eletrbnico, que serdo afixadas no material. No caso de
impossibilidade de afixagao de etiquetas devido as caracteristicas fisicas do material, o cédigo sera
relacionado em documento proprio.

SECAO |
Do Registro Patrimonial

Art. 49. O registro de material permanente sera efetuado no Sistema de Controle de Material e
Patriménio (SCMP), que contera:

| - numeragao sequencial;

Il - descricdo do material;

[ll - modelo;

IV - nimero de série de fabricacao, se for o caso;
V - valor de aquisicao ou de producao unitario;

VI - data de aquisigdo e numero de Processo;

VII - data de garantia quando houver;

VIl - documento fiscal;

IX - empenho;

X - estado de conservacdo do material; e

XI - outras informagdes julgadas necessérias.

Art. 50. O registro patrimonial é atribuido a cada material de acordo com a classificacao contabil
determinada pela Secretaria de Orcamento e Financas. (Redacao dada pelo Ato n. 17/GP, de 16

de fevereiro de 2024)

Art. 51. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento fiscal, do
documento de avaliagdo ou do documento de cessao, doagdo ou permuta, bem como, se for o
caso, somados os gastos suportados, direta ou indiretamente, para coloca-lo em condigdes de uso.

SECAO Il
Do Tombamento
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Art. 52. Tombamento € o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material
permanente com ndmero Unico de registro patrimonial, denominado namero de tombo.

§ 1° Todos os materiais permanentes serao tombados ap6s o seu registro patrimonial no SCMP,
sendo vedada a sua saida da Secao de Almoxarifado e Expedicdo sem o devido referido
langcamento, salvo as excegdes do art. 26 desta norma.

§ 2° Ocorrendo excecao prevista no caput do art. 21, o tombamento sera providenciado pelo(a)
agente responsavel pela unidade destinataria apds envio da(s) etiqueta(s) com o(s) numero(s) de
tombo pela Seg¢ao de Bens Permanentes.

Art. 53. Conforme previsto no art. 48 deste ato, todo material permanente devera ser identificado
com o respectivo numero de tombo.

§ 1° Para efeito de identificacdo, a etiqueta deve ser ficar em local de facil visualizacao
preferencialmente na parte frontal do bem, devendo-se evitar:

| - sua fixagdo em partes que nao oferecam boa aderéncia;
Il - &reas que possam curvar ou dobrar a etiqueta; e
Il - locais que possam provocar a deterioracdo da etiqueta.

§ 2° O(A) agente responsavel devera informar, por e-mail a Se¢do de Bens Permanentes, no
endereco eletrbnico benspermanentes@tri2.jus.br, imediatamente apdés o conhecimento, a
ocorréncia de dano ou o desprendimento da etiqueta de registro patrimonial do material sob sua
responsabilidade, que fornecera nova etiqueta a ser afixada pelo(a) proprio(a) agente responsavel.

Art. 54. A plaqueta ou etiqueta de tombamento serd composta pela identificagdo do érgéo, seguida
do numero de inscricdo no patriménio, observado o modelo aprovado pelo Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regiéo.

Art. 55. Fica vedada a reutilizacdo de um numero de tombo dado a um bem, ainda que este tenha
sido baixado do acervo patrimonial.

SECAOQ llI
Da Movimentagéo dos Bens Permanentes

Art. 56. Os bens permanentes que compdem o acervo patrimonial do Tribunal podem ter
movimentacgao fisica e logica.

Paragrafo Unico. Para fins desta norma considera-se:

| - Movimentacéo fisica: Trata-se da movimentacdo de um bem entre unidades do Tribunal ou para
fora de suas dependéncias em caso de teletrabalho;

Il - Movimentagéo l6gica: Transferéncia de carga patrimonial entre agentes responsaveis dos bens
permanentes, também chamada de regularizacao de carga patrimonial, realizada por meio do
Sistema de Controle de Material e Patriménio.

Art. 57. A movimentacgao de bens pode ocorrer nas seguintes modalidades:
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| — Transferéncia: modalidade de movimentacao, podendo ser:
a) interna: quando realizada entre unidades do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao;
b) externa: quando realizada com outros 6rgaos da Unido ou em caso de teletrabalho;

c) sem movimentacdo: remanejamento dos bens permanentes entre agentes responsaveis sem
movimentacao fisica, também denominada transferéncia de responsabilidade patrimonial;

d) com movimentacdo: remanejamento dos bens permanentes entre agentes responsaveis, com
movimentagao fisica.

Il — recolhimento: movimentagao de uma unidade do Tribunal para o depésito da Coordenadoria de
Material e Logistica; (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

[ll — redistribuicdo: movimentacdo do depédsito da Coordenadoria de Material e Logistica para outra
unidade do Tribunal, acompanhada da respectiva regularizacdo da carga patrimonial. (Redacao
dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 58. O bem com situac¢do patrimonial inativa, sem condi¢gées de uso, avaliado como inviavel ou
que apresente alguma avaria, sera recolhido ao depésito da Coordenadoria de Material e Logistica.
(Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Paragrafo Unico. A inviabilidade do bem podera ser reconhecida pela Secao de Manutencao, por
empresa contratada para prestar servico de manutencdo de equipamentos ou por comissao de
reavaliacao.

Art. 59. E dever dos(as) agentes responsaveis zelar pela remogao fisica de bens, bem como pela
guarda e uso dos bens permanentes.

§ 1° A transferéncia de responsabilidade do bem permanente deve ser registrada pelo(a) agente
responsavel dos bens permanentes de origem no SCMP.

§ 2° Ao receber o bem transferido, o(a) agente responsavel dos bens permanentes de destino deve
dar aceite no SCMP, respeitando as seguintes regras:

| - deverd, no ato do recebimento, tomar as providéncias visando a conferéncia do material sob sua
guarda;

Il - lavrard automaticamente os Termos de Transferéncia de Responsabilidade Patrimonial e Termo
de Baixa de Responsabilidade Patrimonial no SCMP, quando sera considerado consumado o
remanejamento e presumida a inexisténcia de pendéncias.
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§ 3° E proibida a movimentagdo fisica de bens sem a anuéncia do(a) respectivo(a) agente
responsavel e o devido registro no SCMP.

§ 4° Ocorrendo o remanejamento, o(a) agente responsavel pela unidade de origem se desobrigara
da responsabilidade pela guarda quando houver a confirmacao, no SCMP, do recebimento do bem
pelo(a) agente responsavel na unidade de destino.

§ 5° A materializacdo do remanejamento podera ser vistoriada pela Secdo de Bens Permanentes
por motivo de controle ou saneamento de eventual divergéncia.

Art. 60. Todas as solicitagdes de recolhimento e/ou substituicio de bens deverdo ser
encaminhadas, por meio de abertura de Processo Administrativo — PROAD — “Solicitar retirada de
matl. de expediente/bens permanentes exceto equipamentos de informatica”, a Secao de Bens
Permanentes, exceto as relativas a equipamentos de tecnologia da informacado, que deverao ser
enviadas nos termos do § 2° do art. 45 desta norma.

Art. 61. Os equipamentos de tecnologia da informagéo e de telefonia poderdo ser movimentados
pelas areas técnicas competentes, que providenciarao o devido registro de transferéncia no SCMP.

Art. 62. O(A) detentor(a) de carga patrimonial respondera pelas sangbes administrativas e/ou
penais cabiveis, quando:

| - permitir a retirada de bens sob sua guarda sem o competente registro no SCMP;

Il - houver extravios, subtracées ou eventuais danos que ocorrerem aos bens permanentes que
estiverem sob sua guarda, nas condi¢des previstas no Capitulo X desta norma.

§ 1° Em ambos os casos serdao sempre assegurados o contraditério e a ampla defesa.

§ 2° O(A) detentor(a) de carga patrimonial somente se desobrigara da responsabilidade pela
guarda, uso e conservacao dos respectivos bens, quando:

| - houver a confirmacao, no SCMP, do recebimento do bem pelo(a) responsavel na unidade de
destino, em caso de transferéncia patrimonial entre unidades do Tribunal.

Il - o bem que for recolhido para o deposito da Coordenadoria de Material e Logistica estiver
acompanhado da lista de verificacdo. O (A) detentor(a) devera guardar uma via assinada até a
efetivacdo da transferéncia patrimonial via SCMP. (Redacdo dada pelo Afto n. 18/GP, de 16 de

fevereiro de 2024)

Art. 63. A unidade responsavel pela seguranca do Tribunal controlard, por meio impresso ou
eletrénico, eventuais entradas e saidas de bens particulares nas dependéncias do Tribunal.

Paragrafo unico. A unidade de Segurancga exigird autorizagdo de saida, expedida pelo(a) agente
responsavel, mesmo quando se tratar de bens de terceiros, mediante conferéncia fisica dos bens.
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Art. 64. Qualquer agente responsavel patrimonial podera solicitar a manutengéo ou assisténcia
técnica de bem permanente sob sua responsabilidade, devendo realizar consulta prévia a
Coordenadoria de Material e Logistica, para verificagdo quanto a validade de garantia do bem ou a
existéncia de contrato de manutencdo. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

SEQAO v
Da Baixa Patrimonial

Art. 65. Compete a Presidéncia do Tribunal, ou autoridade delegada, por meio de Processo
Administrativo - PROAD préprio, determinar a baixa patrimonial de bens conforme o caso, nas
seguintes situagoes:

| - roubo ou furto;

Il - extravio;

[Il - dano irrecuperavel;

IV - alienacéo; e

V - outras formas de desfazimento.

Art. 66. Nos casos dos incisos | a lll do artigo anterior, a autoridade competente podera determinar
acOes administrativas para a apuracao de responsabilidades, visando indenizagdo ao erario e/ou

aplicacao de penalidades administrativas, observada a legislagao em vigor.

Art. 67. Toda inclusdo ou baixa patrimonial do Tribunal sera registrada no Sistema de Controle de
Material e Patriménio (SCMP) e no Sistema Integrado de Administracao Financeira (SIAFI).

Art. 68. O(A) agente responsavel devera comunicar, por meio de Processo Administrativo - PROAD
- assunto “Requisicbes Departamentais: DGA — Perda, roubo ou extravio de bens permanentes”, a
Diretoria-Geral da Administracdo a ocorréncia de roubo, furto ou extravio de bens sob sua
responsabilidade, imediatamente apds o conhecimento.

Paragrafo unico. A Diretoria-Geral da Administragdo, se entender cabivel, comunicara a ocorréncia
a Secretaria de Seguranca Institucional para que esta tome as providéncias junto a Autoridade
Policial competente e acompanhe o procedimento policial até sua conclusao.

Art. 69. Findo o procedimento policial, caso instaurado, a Diretoria-Geral da Administracdo devera
ser cientificada pela Secretaria de Seguranga Institucional para que providencie a abertura dos
procedimentos administrativos quando cabiveis.

§ 1° Apds regular procedimento administrativo, a autoridade competente podera decidir, dentre
outras, pela:

| - reposicao de outro bem, com idénticas caracteristicas, acompanhado de documento fiscal;
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Il - recuperagéo do bem avariado;
lll - ressarcimento ao erario em pecunia pelo valor atual do bem no SCMP.

§ 2° Tratando-se de bem cuja unidade seja “conjunto”, “jogo” ou “colegdo”, as pegas ou partes
danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas.

§ 3° Nao sendo possivel a recuperacdo ou substituicao de que trata o paragrafo anterior, sera
aplicado o disposto no inciso Il deste artigo. Se de interesse do(a) magistrado(a) ou servidor(a),
sera admitida a indenizagéao por meio de consignagao em folha de pagamento, na forma da lei.

§ 4° Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira que implique o ressarcimento em
pecunia, observadas as disposi¢cdes deste artigo, para fins de célculo do valor da indenizagao,
utilizar-se-4, na conversao, o cambio vigente na data do ressarcimento.

§ 5° O desaparecimento e/ou a reposicdo de bem ensejard a baixa do bem substituido ou
desaparecido e a correspondente incorporagédo quando for o caso.

Art. 70. A Coordenadoria de Material e Logistica devera ser comunicada de todas as decisdes de
qualquer procedimento administrativo que envolva materiais. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de
16 de fevereiro de 2024)

CAPITULO VI
DO LIVRO

Art. 71. Para os efeitos deste Capitulo considera-se Livro a publicacdo de textos escritos em fichas
ou folhas, ndo periédica, grampeadas, coladas ou costuradas, em volume cartonado, encadernado
ou em brochura, em capas avulsas, em qualquer formato e acabamento, nos termos da Lei n.
10.753, de 30 de outubro de 2003.

Paragrafo unico. Sao equiparados ao livro:

| - fasciculos, publicagbes de qualquer natureza que representem parte de livro;

Il - materiais avulsos relacionados com o livro, impressos em papel ou em material similar;
Il - roteiros ou obras didaticas;

IV - albuns para colorir, pintar, recortar e armar;

V - atlas geograficos, histéricos, anatémicos, mapas e cartogramas;

VI - textos derivados de livro ou originais, produzidos por editores, mediante contrato de edigéo
celebrado com o(a) autor(a), com a utilizacdo de qualquer suporte;

VIl - livros em meio digital, magnético e o6tico, para uso exclusivo de pessoas com deficiéncia
visual;
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VIII - livros impressos no Sistema Bralille.

Art. 72. Todas as solicitacdes de obras bibliograficas deverdo ser encaminhadas, por e-mail, a
Coordenadoria de Biblioteca, que apds a devida consolidacao, providenciara o ETP e o TR para
aquisicao por meio do PROAD - assunto "Requisicoes Departamentais: ADM - Aquisicao de bens,
Servigos, cursos e palestras”.

Art. 73. O acervo bibliografico do Tribunal serd composto por obras de natureza juridica e afins e
por obras de desenvolvimento técnico gerencial especifico de cada unidade, de acordo com sua
politica de selegéo.

) CAPITULO VIII
DA ALIENAGAO DE MATERIAL E OUTRAS FORMAS DE DESFAZIMENTO

Art. 74. A alienacdo de material, subordinada a existéncia de interesse publico, devidamente
justificado, compreende a transferéncia de sua propriedade mediante:

| - venda;

Il - permuta;
Il - cesséo;
IV - doagdo.

Paragrafo unico. O bem objeto da alienacao tera como base o seu valor atual determinado pelo
SCMP.

Art. 75. A alienagdo de material fica condicionada a avaliagdo prévia realizada por Comissao
especial, instituida pela Presidéncia do Tribunal, e a realizagéo de licitagéo.

Paragrafo Unico. A realizacao de licitacao sera dispensada nos seguintes casos:

| - Permuta: permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administragéo Publica;

Il - Cessao: quando realizada entre 6rgaos da Unido, entre a Unido e as autarquias e fundacdes
publicas federais, ou entre a Unido e as autarquias e fundagdes publicas federais e os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacées publicas;

lll — Doacao: na hipdétese de se tratar de bem mdvel inservivel, permitida exclusivamente para fins
e uso de interesse social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacao, podendo ser feita em favor:

a) da Unido, de suas autarquias e de suas fundagdes publicas;

b) das empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista federais prestadoras de
servigco publico, desde que a doacao se destine a atividade-fim por elas prestadas;

c¢) dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundagdes publicas;

d) de organizagdes da sociedade Civil, incluidas as organizagdes sociais a que se refere a Lei n.
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9.637, de 15 de maio de 1998, e as organizagbes da sociedade civil de interesse Publico a que se
refere a Lei n. 9.790, de 23 de marco de 1999; ou

e) de associacOes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no Decreto n. 10.936,

de 12 de janeiro de 2022. (Redacédo dada pelo Ato n. 35/GP, de 19 de junho de 2024)

Art. 76. A doagao sera efetivada mediante Termo de Doacdo, no qual constard a indicagdo de
transferéncia de carga patrimonial da unidade doadora para a donataria, a especificacéo e o valor
contabil do material.

§ 1° Os bens classificados como inserviveis, quando nao houver outros(as) interessados(as),
poderdo ser destinados, por qualquer modalidade de desfazimento, em favor de instituicbes
filantropicas sem fins lucrativos, condicionadas a regular inscricdo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas, a apresentacao de Certiddes Negativas perante a Fazenda Federal, o Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS), o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e de Débitos
Trabalhistas, desde que autorizado pela Presidéncia do Tribunal ou autoridade delegada.

§ 2° Os equipamentos, as pecas e os componentes de tecnologia da informacédo e comunicagao
classificados como inserviveis poderao ser doados, além dos supracitados, para organizacoes da
sociedade civil de interesse publico e, ainda, para aquelas que:

| — participem do programa de inclusao digital do Governo federal; ou

Il — que comprovarem dedicagédo a promogao gratuita da educacao e da inclusdo digital.

Art. 77. A venda de bens méveis ou imoveis sera realizada mediante leildo.

Art. 78. Os recursos provenientes da venda de material deverdo ser recolhidos ao Tesouro
Nacional, na forma da legislagédo em vigor.

Art. 79. A venda, permuta, cessado, destinacdo ou disposicdo final ambientalmente adequada e
doacdo de materiais e equipamentos gerardo os termos correspondentes, nos quais devem constar
o valor atual para os necessarios registros no Sistema de Controle de Material e Patriménio
(SCMP) e no Sistema Integrado de Administragédo Financeira (SIAFI).

SEQAO |
Dos Bens Considerados Inserviveis

Art. 80. O bem, genericamente considerado inservivel, classifica-se em:
| - ocioso: quando ndo esta sendo aproveitado, embora em perfeitas condicées de uso;

Il - recuperavel: quando a sua recuperacao é possivel a um custo ndo superior a 50% (cinquenta
por cento) de seu valor atual determinado no SCMP;

lll - antiecondmico: quando sua manutengado for onerosa, devido ao uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsolescéncia; e
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IV - irrecuperavel: quando ndo puder mais ser utilizado para o fim a que se destina em razdo da
perda de suas caracteristicas ou quando o custo da recuperagao for superior a 50% (cinquenta por
cento) de seu valor atual determinado no SCMP ou a anélise do seu custo e beneficio demonstrar
ser injustificavel a sua recuperacao.

§ 1° A elaboragao do relatério de bens inserviveis disponiveis para desfazimento sera atribuicao da
unidade responsavel pelo pedido de aquisicdo ou pela aquisicdo, devendo remeté-lo, por e-mail, a
Coordenadoria de Material e Logistica. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

§ 2° Cabera a Coordenadoria de Material e Logistica a criacdao e conducao de PROAD especifico
para cada modalidade de desfazimento, submetendo-o a Comissdo de Desfazimento. (Redacgéo
dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 81. Por ocasido da realizacdo de inventario, deverao ser relacionados os bens e materiais
inserviveis, com o objetivo de se evitar o desperdicio de recursos publicos, bem como o custo
decorrente do seu armazenamento.

Art. 82. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de bem ou material
classificado como irrecuperavel, a Presidéncia do Tribunal ou autoridade delegada determinara sua
descarga patrimonial e sua inutilizagao, destinacao ou disposicao final ambientalmente adequada.

§ 1° A inutilizagdo consiste na destruicao total ou parcial de bem ou material que ofereca ameaga
para pessoas e/ou risco de prejuizo ecoldgico ou inconveniente de qualquer natureza para a
Administracéo Publica Federal.

§ 2° A inutilizagdo e o abandono serdo documentados mediante Termos de Inutilizacdo ou de
Justificativa de Abandono, o0s quais integrardo o respectivo processo administrativo de
desfazimento.

§ 3° Destinacao ou disposicao final ambientalmente adequada podera ser realizada por meio de
Termo de Entrega a beneficiarios(as) ou alienatarios(as).

Art. 83. Os (As) alienatarios(as) e beneficiarios(as) dos bens moveis inserviveis se
responsabilizardo pela destinagao final ambientalmente adequada, se for o caso, em conformidade
com a legislacdo em vigor.

Art. 84. Sao motivos para a classificagéo de irrecuperabilidade de bem ou material, dentre outros:

| - a sua contaminagéo por agentes patologicos, sem possibilidade de recuperacao por assepsia;

Il - a sua infestagao por insetos nocivos, com risco para outro material;

lll - a sua natureza téxica ou venenosa;
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IV - a sua contaminagao por radioatividade;
V - o perigo irremovivel de sua utilizagao fraudulenta por terceiros; ou
VI - o prazo de validade expirado.

Art. 85. Os simbolos nacionais, armas, muni¢cées, materiais pirotécnicos e outros que possam
ocasionar perigo ou transtorno serao inutilizados de acordo com a legislacao e normas especificas.

SECAO I
Do desfazimento dos Bens Intangiveis

Art. 86. Sdo modalidades de desfazimento do bem intangivel:
l. Alienacao, devendo-se observar o art. 75 deste ato;

Il. Extingdo, quando ndo ha expectativa de beneficios econémicos futuros ou potencial de servigos
com a utilizag&o ou alienagao dele.

§ 1° As solugbes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes e servigos digitais que forem
substituidas ou se encontrarem inoperantes deverao ser extintas apds autorizacao da Presidéncia
do Tribunal, ou autoridade delegada.

§ 2° Apos a extincao, deve-se proceder aos devidos registros no SCMP e no SIAFI.

§ 3° Os dados armazenados nos sistemas descontinuados serdo preservados pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes de acordo com as regras de gestdo documental
vigentes.

CAPITULO IX
DOS INVENTARIOS

Art. 87. Inventario € o instrumento de controle realizado por meio de arrolamento dos bens
permanentes e materiais de consumo, que tem por finalidade:

| - verificar a existéncia fisica dos bens permanentes e materiais de consumo;

Il - informar o estado de conservacdo dos bens permanentes e materiais de consumo;
lll - confirmar os(as) agentes responsaveis pelos bens;

IV - manter atualizados e conciliados os registros do SCMP e do SIAFI; e

V - subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em 31 de dezembro de cada
ano.

Art. 88. Para efeitos desta norma, considera-se inventario fisico o instrumento para verificagédo dos
saldos de estoque no almoxarifado e de todos os bens permanentes integrantes do patrimdnio do
Tribunal, e ainda:

| - Inventario Anual: destinado a comprovar as quantidades dos bens patrimoniais e materiais de
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consumo em estoque no procedimento da contagem fisica de verificacdo dos materiais, e dos
respectivos valores existentes em 31 de dezembro de cada exercicio;

Il - Inventario Rotativo: com vistas a manter efetivo controle dos estoques. A Secdo de
Almoxarifado e Expedicao devera efetuar:

a) a conferéncia diaria dos itens movimentados;
b) a conferéncia mensal do estoque total.

[ll - Inventario Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade no ambito do Tribunal, para
identificacdo e registro dos bens sob responsabilidade do(a) agente responsavel;

IV - Inventario de Extincdo ou Transformacao: realizado quando da extingdo ou transformacgéo de
qualquer unidade do Tribunal;

V - Inventario Eventual - realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa da Coordenadoria de Material e Logistica ou a pedido de qualquer
Detentor(a) de Carga Patrimonial ou Responsavel ou, ainda, determinado pela Administracao;
(Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

VI — Inventéario de Transferéncia de Responsabilidade — realizado sempre que ocorrer mudanga de
titular de Carga Patrimonial.

Paragrafo unico. Ocorrendo a hip6tese prevista no inciso VI deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

| - o(a) detentor(a) da carga patrimonial que for dispensado(a) de suas atribuicdes, devera gerar no
SCMP relatério de bens, a fim de conferir e certificar os materiais permanentes existentes sob sua
guarda, bem como para auxiliar e confrontar com a conferéncia que sera realizada pelo seu(sua)
sucessor(a);

Il - O(a) detentor(a) de carga patrimonial sucessor(a) designado(a), devera solicitar ao(a) antigo
responsavel - sucedido(a) - a relacdo de bens que serdo transferidos para sua guarda, para
conferéncia e posterior assinatura eletronica do Termo de Responsabilidade;

[l - a conferéncia mencionada na alinea b devera ser realizada, preferencialmente, com o(a)
sucedido(a) e o(a) sucessor(a) ao mesmo tempo;

IV - na impossibilidade da conferéncia concomitante, o(a) sucedido(a) devera conceder toda a
informagéo necessaria ao(a) sucessor(a) quanto aos bens constantes do inventario da localidade;

V - os bens que néo forem localizados na conferéncia mencionada nas alineas ¢ e d deverao ser
relacionados e informados, por e-mail, a Secdo de Bens Permanentes
(benspermanentes@trt2.jus.br) para que tome as providéncias cabiveis;

VI - 0 Termo de Baixa de Responsabilidade e o Termo de Responsabilidade deverdo ser gerados
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simultaneamente e ratificados pelo(a) sucessor(a) e sucedido(a) no SCMP;

VIl - havendo algum problema na geragao dos termos, a Secao de Bens Permanentes devera ser
comunicada por e-mail (benspermanentes@trt2.jus.br) para que tome as providéncias cabiveis;

VIIl - em havendo a ocorréncia descrita na alinea e, incumbe a Coordenadoria de Material e
Logistica por intermédio da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e
Licitagdes, comunicar o fato a Diretoria-Geral da Administracao. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP.

de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 89. Poderao ser adotados outros tipos de inventario, sem prejuizo dos definidos neste Ato.

Art. 90. A Coordenadoria de Material e Logistica, para realizacdo de inventario, comunicara
formalmente com antecedéncia as unidades a serem inventariadas, a data e hora de inicio de seus
trabalhos. (Redacgéo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 91. As unidades de Saude, Engenharia, Tecnologia da Informacéao, Manutengéo, Copa e outras
que possuam estoques de materiais de consumo especificos sob sua guarda e responsabilidade,
deverdo adotar instrumentos de controle préprios.

Art. 92. Na realizacdo dos inventarios, os(as) detentores(as) de carga patrimonial deverdo
direcionar os seus trabalhos a verificagao do estado de conservacdo dos materiais, para evitar a
permanéncia de material inservivel na unidade.

Art. 93. Caso ocorra divergéncia ou irregularidade na conferéncia do resultado do inventario, a
Coordenadoria de Material e Logistica, apds os levantamentos preliminares, emitira parecer
destinado a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitacdes para
possiveis adocdes das providéncias cabiveis. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro

de 2024)

Art. 94. Cabe a Coordenadoria de Material e Logistica sugerir anualmente o més de realizacdo do
inventario a Diretoria-Geral da Administracdo, para aprovacado da Presidéncia do Tribunal. O(A)
agente responsavel, no prazo de 20 (vinte) dias, devera conferir a relagédo de bens, regularizar
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eventuais pendéncias e providenciar o registro no SCMP. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16
de fevereiro de 2024)

§ 1° Durante o processo de inventario ndo havera distribuicdo e movimentagdo de bens
permanentes no ambito deste Tribunal, salvo em situagdes excepcionais, previamente justificadas
e autorizadas pela Diretoria-Geral da Administragao.

§ 2° Ao localizar um bem ndo constante do inventario da respectiva unidade, o(a) agente
responsavel pela conferéncia devera consultar a Segéo de Bens Permanentes sobre o local a que
pertence o bem e:

| - devolvé-lo a unidade a que pertence; ou

Il - solicitar a movimentacdo ao(a) atual agente responsavel no sistema, para a unidade
inventariada.

§ 3° A Secao de Bens Permanentes, ao receber as manifestagdes das unidades, devera verificar
se todos os objetos foram localizados.

§ 4° Terminado o trabalho de localizagédo, caso haja ainda bens desaparecidos em uma ou mais
unidades do Tribunal, a Se¢do de Bens Permanentes deverd informar ao(a) agente responsavel
sobre a situacao, concedendo-lhe prazo de 05 (cinco) dias para a localizacao dos referidos bens.

§ 5° Caso o bem néao seja localizado pelo(a) agente responsavel, a Coordenadoria de Material e
Logistica comunicara, por intermédio da SPACL, a Diretoria-Geral da Administracdo. (Redacao
dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

§ 6° O Termo de Responsabilidade devera ser assinado ou contestado até o quinto dia util
posterior a data em que foi gerado.

§ 7° Inexistindo a contestacao ou a assinatura do Termo de Responsabilidade no SCMP, referidas
no paragrafo anterior, no sexto dia util, sera considerada sua aceitagado tacita e consequentes
responsabilidades vinculadas.

Art. 95. Os bens permanentes obtidos por meio de doacao, cessao ou permuta, que se encontrem
sem o devido registro patrimonial, deverao ser registrados e incorporados ao patriménio, a vista do
respectivo termo ou processo, para efeito de identificagcao e inventario.

Paragrafo unico. Para finalidade de registro patrimonial, o bem cujo valor de aquisicdo seja
desconhecido, serd tomado como referéncia, pela Coordenadoria de Material e Logistica, o valor
de outro bem que lhe assemelhe, no mesmo estado de conservagéo e a pre¢co de mercado.
(Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

CAPITULO X
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DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA, USO E CONSERVACAO DE BENS

Art. 96. A responsabilidade pela guarda, uso e conservacdo dos bens sera atribuida aos(as)
agentes responsaveis da seguinte forma:

| - Gabinetes de Desembargador(a): Chefe de Gabinete;
Il - Assessorias: Assessor(a);

lll - Secretaria Executiva da Diretoria-Geral da Administragdo: Secretario(a) Executiva da Diretoria-
Geral;

IV - Secretaria: Secretario(a) ou Diretor(a) de Secretaria, conforme o caso;
V - Vara do Trabalho: Diretor(a) da Vara;

VI - Coordenadoria: Diretor(a) da Coordenadoria;

VIl — Diviséo: Diretor(a) da Divisao;

VIl — Nucleo: Chefe do Nucleo;

IX - Secao: Chefe da Secao.

§ 1° Conforme as peculiaridades e localizagdo dos bens, a responsabilidade sera atribuida, ainda,
aos(as) seguintes agentes responsaveis:

| - usuario(a): em caso de bens de uso individual, tais como, notebook, camera, filmadora, tablet,
smartphone, hd externo, ou qualquer outro bem em carga patrimonial pessoal;

Il - o(a) agente responsavel pela Unidade que autorizou a distribuicdo e detém o controle dos bens:
bens que estejam em transicdo, considerados aqueles em transito, cujos destinatarios(as) finais
nao foram informados(as) a Secao de Bens Permanentes;

lll - o(a) agente responsavel pela Secretaria de Seguranga Institucional: veiculos oficiais, especiais
e de representagéo, armamentos e equipamentos de segurancga;

IV - o(a) agente responsavel pela administracao do forum e das Varas de Trabalho Unicas: os bens
de uso comum que nao sao destinados a unidade especifica;

V - o(a) agente responsavel pela seguranga das Unidades Administrativas: os bens de uso comum
que nao sao destinados a unidade especifica, bem como os bens das areas cedidas, referidas no
artigo 100 deste Ato;

VI - o(a) agente responsavel da unidade solicitante: os bens destinados a futuras unidades ou
eventos, que ndo possuem agente responsavel designado(a);

VIl - o(a) agente responsavel pela Secretaria de Tecnologia da Informagado e Comunicagbes: bens
de administragéo de rede, instalados em salas TC, shaft ou equivalente.

§ 2° O(A) agente responsavel e o(a) usuario(a) deverao registrar o aceite no SCMP tao logo
recebam o bem permanente de natureza portatil e para uso individual.
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§ 3° Se efetivamente comprovada a entrega do bem, a auséncia de aceite no SCMP, de assinatura
fisica em Termo de Responsabilidade ou de assinatura digital via PROAD nao excluem a
responsabilidade prevista neste capitulo.

§ 4° Os (As) agentes responsaveis, ao verificarem a existéncia de bens inserviveis em suas
unidades, conforme definicdo do artigo 80 deste ato, deverdo solicitar a retirada do material
observando-se que:

| - em caso de equipamentos de informatica, a solicitagédo deverd ser realizada a Secretaria de
Tecnologia da Informagéao e Comunicagdes via sistema Assyst, ou outro que venha a substitui-lo;

Il - nos demais casos, a solicitagdo devera ser realizada via PROAD assunto “Requisi¢cdes
Departamentais: ADM - Solicitar retirada de matl. de expediente/bens permanentes exceto
equipamentos de informatica”, a Secdo de Bens Permanentes.

§ 5° O(A) magistrado(a) ou servidor(a) detentor(a) de carga patrimonial pessoal, ou de bens de uso
individual, nos termos do §1°, inciso | deste artigo, que seja removido(a) de sua atual lotagao para
outra diversa, devera, em até 5 (cinco) dias Uteis contados da publicagdo no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho, comunicar aos(as) agentes responsaveis pelas unidades para que
providenciem a movimentagao via SCMP. Deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

| - de forma a efetivar a movimentacao, o(a) agente responsavel pela nova lotacdo devera criar
uma sublocalidade, que obrigatoriamente receberd o nome do(a) magistrado(a) ou servidor(a)
detentor(a) da carga patrimonial pessoal, atribuindo a este(a) a responsabilidade pela assinatura do
termo de responsabilidade;

Il - posteriormente, o(a) agente responsavel pela antiga lotacdo devera efetuar a movimentagédo da
carga patrimonial pessoal do(a) magistrado(a) ou servidor(a) para a sublocalidade criada nos
termos da alinea a;

lll - o(a) magistrado(a) ou servidor(a) detentor(a) de carga patrimonial pessoal devera efetuar o
recebimento e aceite da movimentacéo realizada no prazo de 10 dias, nos termos do artigo 45, § 5°
deste ato;

IV - se, decorrido o prazo de 10 (dez) dias uteis contados da publicacdo no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho, os(as) agentes responsaveis ndo efetuarem a movimentagdo do bem, um(a)
dos(as) interessados(as) constantes no § 4° deste artigo devera comunicar, por e-mail, a Se¢éo de
Bens Permanentes para que a providencie, sem prejuizo de eventual apuracdo de
responsabilidade.

§ 6° A Secretaria de Gestdo de Pessoas, ao analisar os pedidos de aposentadoria, afastamentos,
licengas previstas nos incisos I, lll, IV e VI do art. 81 da Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990,

redistribuicdo, demissdo e exoneragdo de servidor(a) extra quadro, devera instruir o respectivo
processo com a certiddo de regularidade “nada consta” de carga patrimonial de bens modveis
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permanentes emitida pela Coordenadoria de Material e Logistica. (Redacdo dada pelo Afo n.
18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 97. O material permanente devera ser utilizado para o fim a que se destina, dentro dos padrbes
técnicos recomendados, sob pena de ser o(a) usuario(a) responsabilizado(a) por danos advindos
do uso inadequado ou da ma conservagdo, bem como preservado em todas as suas
especificacoes (estrutura, dimensdes, revestimentos, caracteristicas técnicas). Fica a proibida a
descaracterizacao do material sem o conhecimento da Secao de Bens Permanentes.

Paragrafo unico. Quando necessario e mediante autorizacdo da Diretoria-Geral da Administragéao,
a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos atualizard a descrigéao e valor do
material no SCMP. Possivel alteragdo de valor contabil sera informado a Secretaria de Orcamento
e Financas. (Redacao dada pelo Ato n. 17/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 98. O material permanente ndo podera, sob qualquer hipétese, ser retirado das dependéncias
da unidade responsavel sem a expressa autorizacdo do(a) agente responsavel patrimonial,
excluindo-se desta vedacgéao:

| - aquele com carga individual, que devera vir acompanhado do Termo de Responsabilidade; e

Il - aquele utilizado para efetuar servicos e reparos em outros bens, tais como ferramentas,
maquinas, aparelhos e equipamentos préprios e inerentes a atividade de manutencao.

Art. 99. Cabe ao(a) agente responsavel comunicar a Coordenadoria de Material e Logistica, por e-
mail (smp@trt2.jus.br), formal, imediata e circunstanciadamente, qualquer irregularidade ocorrida
com o0 bem ou material sob sua responsabilidade, em especial a auséncia de etiqueta de tombo.
(Redacéo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 100. No caso de cessao das dependéncias do Tribunal, com empréstimo de moéveis ou
equipamentos ou de concessdo de uso a 06rgao publico, empresa privada ou pessoa fisica
mediante contrato, sera obrigatéria a assinatura de Termo de Responsabilidade referente a guarda,
conservacgao e ao uso dos bens méveis e das instalagdes disponibilizadas.

§ 1° Ocorrendo desaparecimento ou danificagdo do material, proceder-se-4 a reparagdo ou
substituicdo do bem, na forma do contrato e no que couber deste Ato.
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§ 2° A Coordenadoria de Material e Logistica mantera arquivados os Termos de Responsabilidade
devidamente assinados e podera promover, sempre que necessario, inventario geral ou parcial de
bens. (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 101. O descumprimento ao disposto nos arts. 97 e 98 desta norma podera ensejar, a critério da
Administragéo, apuragao de responsabilidade administrativa, cumulada com reparagéo de dano por
eventual prejuizo causado ao erario no que couber.

Art. 102. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por quaisquer danos, furtos ou
extravios causados por seus(suas) empregados(as) aos bens, materiais e instalagdes do Tribunal
ou de terceiros, ainda que de forma involuntaria.

Art. 103. O(A) agente responsavel ainda que por qualquer motivo esteja desligado(a) do Tribunal,
respondera por eventual dano causado durante o seu periodo de gestao, na forma da lei.

Art. 104. No periodo de afastamento legal do(a) agente responsavel, respondera pela guarda, uso
e conservagao dos bens o(a) respectivo(a) substituto(a) legal.

Art. 105. Compete ainda ao(a) agente responsavel:

| - zelar pela guarda, conservacao e boa utilizacdo do material ou equipamento;

Il - comunicar a Coordenadoria de Material e Logistica, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas contado da ocorréncia, qualquer irregularidade porventura constatada; (Redagdo dada pelo
Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

[l - colaborar com a Coordenadoria de Material e Logistica, facilitando seu acesso as
dependéncias para levantamento fisico dos materiais; (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de

fevereiro de 2024)

IV - solicitar conserto de bens sob sua responsabilidade, sempre que constatar defeitos ou avarias;

V - realizar conferéncia dos bens sob sua responsabilidade sempre que julgar conveniente
oportuno, independentemente dos levantamentos realizados pela Coordenadoria de Material e
Logistica; (Redacao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

VI - examinar o estado de conservagao do material ao recebé-lo, bem como conferir seu numero de
tombamento com o do respectivo Termo, fazendo o devido registro quando constatar divergéncias,
para providéncias;

()

VIl - providenciar a transferéncia dominial quando do inicio de suas atividades para a unidade para
a qual foi designado(a) como gestor(a), para que os bens passem a sua guarda;
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VIl - providenciar a transferéncia dominial para o(a) novo(a) gestor(a), quando dispensado(a) das
atribuicées na unidade para a qual foi designado(a), ndo se desobrigando pela responsabilidade
dos bens enquanto nao for concluida a transferéncia;

IX - realizar as movimentagdes dos bens sob sua responsabilidade no SCMP, com o auxilio da
Coordenadoria de Material e Logistica, quando necessario, com o objetivo de regularizar a situagao
patrimonial da unidade. (Redacéo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

Art. 106. A Secretaria de Gestao de Pessoas informara, por e-mail, a Coordenadoria de Material e
Logistica a ocorréncia de Obito de magistrado(a) ou servidor(a) para que seja verificada e
regularizada a situagao dos bens que eventualmente estiverem sob responsabilidade pessoal do
de cujus. (Redacéao dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de 2024)

§ 1° Constatando a presenga de bem sob guarda pessoal do de cujus, seu(sua) dependente ou
cbnjuge/companheiro(a) sera notificado(a) para que em até 10(dez) dias Uteis proceda a devolugcao
do(s) referido(s) bem(ns).

§ 2° Caso néao seja efetuada a devolugéo, o Tribunal, por meio da Presidéncia ou Diretoria-Geral da
Administracédo, informara a Advocacia-Geral da Unido (AGU) para que tome as providéncias
cabiveis.

§ 3° Nao sendo possivel reaver o bem ou restituir seu valor, sera realizada a baixa patrimonial e
contabil, com possibilidade de registro em seus assentamentos.

Art. 107. A Secretaria de Gestao Jurisprudencial, Normativa e Documental informard, por e-mail, a
Coordenadoria de Material e Logistica quando ocorrer criagao, extingao, alteracdo de nomenclatura
ou divisdo de qualquer unidade deste Regional para que proceda aos devidos ajustes no Sistema
de Controle de Material e Patriménio. (Redacdo dada pelo Ato n. 18/GP, de 16 de fevereiro de

2024)

CAPITULO XI
DOS BENS DE PROPRIEDADE DE TERCEIROS

Art. 108. A utilizacdo de maquinas e equipamentos elétricos ou eletrdnicos, bem como de outros
materiais de propriedade de magistrado(a) ou servidor(a), utilizados excepcionalmente nas
dependéncias do Tribunal, devera ter autorizacdo da area técnica competente.
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Paragrafo unico. Havendo a autorizacdo prevista no caput, a area competente comunicara a
Secretaria de Seguranca Institucional para que proceda ao devido registro.

Art. 109. Quando se tratar de equipamento que necessite de instalacdo, as unidades técnicas
competentes deverdo ser consultadas para que se manifestem sobre aspectos de conveniéncia,
seguranca, capacidade da rede elétrica e outros.

Art. 110. A Unidade contratante, por meio do(a) gestor(a) do contrato, devera certificar os bens
recebidos em comodato pelo Tribunal e adotard instrumentos proprios de controle desde o
recebimento, inclusive a documentacao de sua devolugao.

Art. 111. O Tribunal ndo se responsabilizara pela guarda, por reparos, danos ou extravios de bens
de propriedade de terceiros.

CAPITULO XII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 112. Os casos omissos serao decididos pela Presidéncia do Tribunal, ou autoridade delegada.

Art. 113. A ndo observancia dos dispositivos deste Ato ensejara a apuragcédo de responsabilidade,
além de outras medidas entendidas cabiveis pela autoridade competente.

Art. 114. Ficam revogados(as):

| - o Ato GP n. 14, de 28 de maio de 2015;

[l - o Ato GP n. 14, de 02 de abril de 2018;

Il - o Ato GP n. 28, de 18 de junho de 2018,;

IV - a Portaria GP n. 18, de 02 de abril de 2018;

V - a Portaria GP n. 68, de 23 de setembro de 2015; e

VI - a Portaria GP n. 19, de 02 de abril de 2018.

Art.115. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se e cumpra-se.

Sao Paulo, data da assinatura eletrénica.

LUIZ ANTONIO M. VIDIGAL
Desembargador Presidente do Tribunal

Este texto ndo substitui o original publicado no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.
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