PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DA 22 REGIAO

ATO GP N. 18, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2024

Altera atos normativos da Presidéncia
relacionados as nomenclaturas da
Coordenadoria de Material e Patrimbnio,
doravante denominada Coordenadoria de
Material e Logistica.

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO,

no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no art. 4°da Resolucédo n. 296. de 25 de junho de 2021, do Conselho

Superior da Justica do Trabalho - CSJT;

CONSIDERANDO o determinado no Processo Administrativo Eletronico - PROAD n. 57763/2023,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar as seguintes disposi¢cées normativas da Presidéncia deste Tribunal, relacionadas a
Coordenadoria de Material e Patriménio, doravante denominada Coordenadoria de Material e

Logistica:

| - 0o Ato GP n. 27, de 19 de outubro de 2015, passa a vigorar com as seguintes alteragées:

“Art. 3°- A. A Coordenadoria de Material e Logistica, com a competéncia de
dotar todas as Unidades do Tribunal de infraestrutura necessaria ao seu
perfeito funcionamento, garantindo o fornecimento de material e
equipamentos de acordo com projeto de padronizacéo implantado, realizara
astarefas pertinentes a aquisigao, distribuicédo e gestdo dos bens de consumo
e bens permanentes com o apoio da seguinte estrutura:
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Il - 0o Ato GP n. 37, de 5 de setembro de 2018, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 2° O recebimento provisério de bens de tecnologia dainformagao devera
ser feito pela Secdo de Almoxarifado e Expedicdo, da Coordenadoria de
Material e Logistica, da Secretaria de Infraestrutura, Logistica e
Administragédo Predial, que ficara responsavel por sua guarda até a primeira
destinacéo, observando-se:

lll - Na ocorréncia do item|l, o local de instalacdo deve constar do termo de
recebimento definitivo, para que a Coordenadoria de Material e Logistica
adote as providéncias de tombamento do material e confec¢ao do respectivo
termo de responsabilidade;

Il - o Ato GP n. 12, de 10 de maio de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

a) no preambulo:

“CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras consolidadas sobre
administracdo de materiais e patriménio, ante a grande movimentacéo de
bens efetuadas diariamente pela Coordenadoria de Material e Logistica e
secgdes subordinadas, no @mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 22
Regido,” (NR)

b) na parte normativa:

“Art. 5° Todos os pedidos de aquisicao de material deverao ter conhecimento
da Coordenadoria de Material e Logistica, especialmente aqueles que
envolvam providéncias quanto ao recebimento, armazenagem, transporte ou
tombamento.

Paragrafo unico. Nas aquisi¢des 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.” (NR)

Paragrafo unico. Apds a formalizacdo da Ata de Registro de Pregos de
material de consumo, a Coordenadoria de Material e Logistica verificara
mensalmente, no SCMP, os materiais que atingiram o ponto critico, para que
providencie a solicitacdo de empenho.” (NR)

“Art. 12. Cabe a Coordenadoria de Material e Logistica elaborar e coordenar,
com o auxilio das se¢des de Almoxarifado e de Material, o planejamento das
aquisi¢cdes de materiais de consumo, de forma a suprir as necessidades do
Tribunal.” (NR)

“Art. 13. O planejamento das aquisicbes de materiais de consumo destinado
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ao suprimento de estoque sera elaborado anualmente pela Coordenadoria de
Material e Logistica, devendo constar no plano de contratagdes anual”. (NR)

“Art. 16. As unidades administrativas ou judiciarias deverao solicitar os
materiais de consumo de uso especifico e os de usoimediato e ndo estocavel
a Coordenadoria de Material e Logistica, indicando e justificando as
quantidades a adquirir.” (NR)

“Art. 17. As unidades administrativas ou judiciarias que adquirem materiais a
serem estocados nos depositos do almoxarifado, ao elaborarem o Estudo
Técnico Preliminar - ETP ou Termo de Referéncia - TR deverao estimar a
areaou 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 orientacdes contidas no capitulo IV desta
norma.

§ 1° Quando se tratar de material de consumo de uso imediato, que ndo
transite fisicamente pelo Aimoxarifado, o recebimento devera ser comunicado
a Coordenadoria de Material e Logistica, 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.

§ 2° Qualquer que seja o local da entrega, a Coordenadoria de Material e
Logistica devera realizar o registro de entrada no SCMP.” (NR)

“Art. 28. A Coordenadoria de Compras e Licitacdes 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 aquisicio, ou
documento equivalente, para o acompanhamento da entrega dos materiais,
bem como a Coordenadoria de Material e Logistica.” (NR)

At 20,

§ 1° O estoque de material de consumo estara limitado ao prazo maximo de
2 (dois) anos, salvo em casos excepcionais como por exemplo, protegao
contra flutuacdes 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 Administragéo.

§ 2° Excepcionalmente poderao existir materiais permanentes nas
dependéncias do Almoxarifado como provisdo de itens mais solicitados e
para os casos que requeiram substituigdo imediata. O prazo maximo para
tanto é limitado a 3 (trés) anos, prorrogavel mediante justificativa pela
Coordenadoria de Material e Logistica e autorizagao pela Diretoria-Geral da
Administragao.

j\' TRT-22 REGIAQ

Sao Paulo

Fonte: BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho (2. Regiao). Ato GP n. 18, de 16 de fevereiro de 2024. Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho: Caderno Administrativo [do] Tribunal Regional do Trabalho da 2. Regido, Sao Paulo, n. 3917, p. 10-
14, 23 fev. 2024.



§ 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 destinagao ou autorize a abertura
do processo de desfazimento.

§ 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 Licitagées (SPACL),
comunicara o fato a Diretoria-Geral da Administracdo para que adote a
providéncia que entender cabivel.” (NR)

“Art. 35. A Coordenadoria de Material e Logistica podera disponibilizar as
unidades requisitantes relatério de todos os materiais solicitados no decorrer
do exercicio.” (NR)

“Art. 36. As unidades que demandarem materiais em grande quantidade, em
razdo de atividades programadas, deverdo 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.” (NR)

CArt. 37

§ 1° O material que se pretenda incluir no rol dos estocaveis devera ser
submetido a analise da Coordenadoria de Material e Logistica que, se for o
caso, solicitara parecer da unidade técnica competente.

§ 2° O aumento ou a diminuigdo do consumo médio, bem como a néo
utilizacgdo de determinado material, deverdo ser comunicados a
Coordenadoria de Material e Logistica para atualizacdodos registros relativos
ao controle de estoque.” (NR)

“Art. 39. A Coordenadoria de Material e Logistica, quando necessario,
informara a Administracdo a necessidade de descarte de materiais
considerados genericamente inserviveis, classificados como irrecuperaveis.”
(NR)

CArt. 40, o

§ 1° A Coordenadoria de Material e Logistica mantera, no SCMP, a relagao
das unidades responsaveis pelo pedido de material.
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Paragrafo unico. A requisicao de material com pedido de entrega em periodo
inferior a 3 (trés) dias devera ter a urgéncia devidamente justificada,
preferencialmente no campo “observacado” durante o preenchimento da
solicitagdo de materiais, que sera atendida a critério da Coordenadoria de
Material e Logistica.” (NR)

“Art.44. A Secao de Material manterarigoroso acompanhamento da variagdo
guantitativa 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 quantidadesa serem adquiridas
em funcédo das médias apuradas.” (NR)

“Art.46. A Secao de Bens Permanentes apds reunir todos os pedidos de bens
permanentes realizados pelas unidades e inexistentes emestoque, informara
a Coordenadoria de Material e Logistica até o ultimo dia de fevereiro de cada
ano. A Coordenadoria elaborara o levantamento ordinario de demandas, e
caso haja disponibilidade orgcamentaria e seja conveniente e oportuno,
integrara ao planejamentoanual de contratagdes do exercicio seguinte.” (NR)

“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 identificagéo, localizagéo, catalogagéao, incorporagéo, registro,
inventario, baixa e outros procedimentos.

Il — recolhimento: movimentacdo de uma unidade do Tribunal para o depdsito
da Coordenadoria de Material e Logistica;

lll — redistribuicdo: movimentacao do depdsito da Coordenadoria de Material
e Logistica para outra unidade do Tribunal, acompanhada da respectiva
regularizagao da carga patrimonial.” (NR)

“Art. 58. O bem com situagao patrimonial inativa, sem condi¢des de uso,
avaliado como inviavel ou que apresente alguma avaria, sera recolhido ao
depodsito da Coordenadoria de Material e Logistica.

Il - o bem que for recolhido para o depdsito da Coordenadoria de Material e
Logistica estiver acompanhado da lista de verificagdo. O (A) detentor(a)
devera guardar uma via assinada até a efetivagdo da transferéncia
patrimonial via SCMP.” (NR)
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“Art. 64. Qualquer agente responsavel patrimonial podera solicitar a
manutencdo ou assisténcia técnica de bem permanente sob sua
responsabilidade, devendo realizar consulta prévia a Coordenadoria de
Material e Logistica, para verificagao quanto a validade de garantia do bem
ou a existéncia de contrato de manutencéo.” (NR)

“Art. 70. A Coordenadoria de Material e Logistica devera ser comunicada de
todas as decisbes de qualquer procedimento administrativo que envolva
materiais.” (NR)

§ 1° A elaboracdo do relatério de bens inserviveis disponiveis para
desfazimento sera atribuicdo da unidade responsavel pelo pedido de
aquisicao ou pela aquisi¢cdo, devendo remeté-lo, por e-mail, a Coordenadoria
de Material e Logistica.

§ 2° Cabera a Coordenadoria de Material e Logistica a criagdo e condugao
de PROAD especifico para cada modalidade de desfazimento, submetendo-
0 a Comissao de Desfazimento.” (NR)

CArt. B8,

V - Inventéario 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;

VIl -em havendo aocorréncia descritana alineae, incumbe a Coordenadoria
de Material e Logistica por intermédio da Secretaria de Processamento e
Acompanhamento de Contratos e Licitagées, comunicar o fato a Diretoria-
Geral da Administracédo.” (NR)

“Art. 90. A Coordenadoria de Material e Logistica, para realizagao de
inventario, comunicara formalmente com antecedéncia as unidades a serem
inventariadas, a data e hora de inicio de seus trabalhos.” (NR)

“Art. 93. Caso ocorra divergéncia ou irregularidade na conferéncia do
resultado do inventario, a Coordenadoria de Material e Logistica, apds os
levantamentos preliminares, emitirda parecer destinado a Secretaria de
Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagdes para possiveis
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adocbes das providéncias cabiveis.” (NR)

“Art. 94. Cabe a Coordenadoria de Material e Logistica sugerir anualmente o
més de realizagdo do inventario a Diretoria-Geral da Administracao, para
aprovacao da Presidéncia do Tribunal. O(A) agente responsavel, no prazo de
20 (vinte) dias, devera conferir a relagdo de bens, regularizar eventuais
pendéncias e providenciar o registro no SCMP.

§ 5° Caso o bem nédo seja localizado pelo(a) agente responsavel, a
Coordenadoria de Material e Logistica comunicard, por intermédioda SPACL,
a Diretoria-Geral da Administracao.

Paragrafo unico. Para finalidade de registro patrimonial, o bem cujo valor de
aquisicdo seja desconhecido, sera tomado como referéncia, pela
Coordenadoria de Material e Logistica, o valor de outro bem que Ihe
assemelhe, no mesmo estado de conservagao e a preco de mercado.” (NR)

At 96,

§ 6° A Secretaria de Gestdo de Pessoas, ao analisar os pedidos de
aposentadoria, afastamentos, licengas previstas nos incisos Il lll, IV e VI do
art.81dalLein.8.112, de 11 de dezembro de 1990, redistribuicdo, demissao
e exoneragao de servidor(a) extra quadro, devera instruir o respectivo
processo com a certidao de regularidade “nada consta” de carga patrimonial
de bens modveis permanentes emitida pela Coordenadoria de Material e
Logistica.” (NR)

“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 o bem ou
material sob sua responsabilidade, em especial a auséncia de etiqueta de
tombo.” (NR)

“Art. 100,

§ 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.” (NR)

“Art. 105,
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Il - comunicar a Coordenadoria de Material e Logistica, no prazo maximo de
24 (vinte e quatro) horas contado da ocorréncia, qualquer irregularidade
porventura constatada;

Il - colaborar com a Coordenadoria de Material e Logistica, facilitando seu
acesso as dependéncias para levantamento fisico dos materiais;

V - realizar conferéncia dos bens sob sua responsabilidade sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos levantamentos realizados
pela Coordenadoria de Material e Logistica;

IX - realizar as movimentacdes dos bens sob sua responsabilidadeno SCMP,
com o auxilio da Coordenadoria de Material e Logistica, quando necessario,
com o objetivo de regularizar a situagao patrimonial da unidade.” (NR)

“Art. 106. A Secretaria de Gestao de Pessoas informara, por e-mail, a
Coordenadoria de Material e Logistica a ocorréncia de 6bito de magistrado(a)
ou servidor(a) para que seja verificada e regularizada a situagéo dos bens
que eventualmente estiverem sob responsabilidade pessoal do de cujus.

“Art. 107. A Secretaria de Gestao Jurisprudencial, Normativa e Documental
informara, por e-mail, a Coordenadoriade Material e Logistica quando ocorrer
criacdo, extingao, alteracdo de nomenclatura ou divisdo de qualquer unidade
deste Regional para que procedaaos devidos ajustes no Sistema de Controle
de Material e Patriménio.” (NR)

Art. 2° As mengbes a Coordenadoria de Material e Patrimbnio, em atos vigentes do TRT-2 ndo
alterados por este Ato, serao consideradas como feitas a Coordenadoria de Material e Logistica.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se e cumpra-se.

S3o Paulo, data da assinatura eletronica.

BEATRIZ DE LIMA PEREIRA
Desembargadora Presidente do Tribunal

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