PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

PORTARIA N° 3.244, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2021.
Republicagéo

(Texto compilado com as alteragdes promovidas pela Portaria 1.969/2022)

Estabelece normas gerais sobre
administragdo de materiais de consumo e
bens permanentes no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO, no uso
de suas atribuigbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.666/1993 e na Lei n° 14.133/2021, que
estabelecem normas gerais para licitagdes e contratos da Administragao Publica;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n°® 9.373/2018, que dispde sobre a alienagao, a
cessao, a transferéncia, a destinagao e a disposicao final ambientalmente adequadas de
bens mdveis no ambito da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO os critérios de classificagcdo de materiais e diretrizes constantes no
Ato TST n° 248/SEA.GDGSET.GP, de 17 de junho de 2020;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos relativos ao
controle e administracdo de bens moéveis pertencentes ao patriménio do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao;

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n°® 2399/2021,

RESOLVE,

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida a politica de materiais de consumo e bens permanentes do
Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regi&o, a fim de nortear as aquisigdes, o controle de
estoque e o desfazimento de bens.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:
| — material de consumo:

a) aquele que, em razao de seu uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢cdes
de funcionamento no prazo maximo de dois anos;

b) aquele de pequeno valor econémico, cujo custo seja igual ou inferior a 2% (dois por
cento) do limite fixado no artigo 75, inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021;
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¢) aquele destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo
das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;

d) aquele adquirido para fins de transformacdo ou para a reposicdo de pecas
necessarias a manutencdo do uso normal de bens que contenham a mesma
configuracao.

Il — bem permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos, levando-se em
consideragdo os parametros de durabilidade, fragilidade, perecibilidade,
incorporabilidade e transformabilidade;

lll — material de almoxarifado: material de consumo necessario a realizacdo das
atividades das unidades judiciarias e administrativas, classificado no rol de catalogo de
materiais de almoxarifado e que deve ser mantido no estoque do almoxarifado;

IV — material de consumo de uso especifico: material de consumo necessario
exclusivamente a atividade de determinada area requisitante, podendo ser adquirido
para uso imediato ou para armazenamento temporario;

V — catdlogo de materiais de almoxarifado: relacdo de materiais de consumo
classificados como de almoxarifado e que devem ficar disponiveis em estoque para
solicitagado das unidades judiciarias e administrativas;

VI — almoxarifado: local no qual sdo armazenados os materiais de almoxarifado ativos no
catalogo de materiais;

VIl — depdsito central de bens permanentes: local destinado ao armazenamento de bens
permanentes usados ou novos, em reserva técnica ou em estoque;

VIll — depdsito temporario: local destinado ao armazenamento temporario de bens
permanentes usados ou novos, pendentes de distribuicdo ou recolhimento ao depdsito
central;

IX — sistema administrativo: sistema oficial para administragdo dos materiais de consumo
e dos bens permanentes, bem como para controle e registro contabil;

X — detentor de carga patrimonial: magistrado ou servidor que, em razado do cargo ou
funcdo que ocupa ou por indicacédo de autoridade superior, responda pela guarda,
conservacgao e uso dos bens que a Administracao do Tribunal lhe confiar, mediante termo
de responsabilidade;

Xl — termo de responsabilidade: documento impresso ou eletrbnico no qual € atribuida a
responsabilidade pela guarda, conservagéo e uso de bem permanente;

Xll — termo de inutilizagdo: documento que autoriza a destinagdo ou disposigao final
ambientalmente adequada de bem movel classificado como irrecuperavel;

Xlll — termo de baixa: documento que oficializa a retirada de um bem permanente do
patriménio do Tribunal, com a devida baixa patrimonial e contabil nos sistemas
administrativos.

Art. 3° Poderao ter seu controle patrimonial simplificado:

| — os bens permanentes de pequeno valor econémico, assim considerados aqueles cujo
valor unitario de aquisicédo seja igual ou inferior a 2,5% (dois inteiros e cinco décimos por
cento) do limite fixado no artigo 75, inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021;
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Il — os demais bens permanentes cujo custo de controle seja evidentemente superior ao
risco de sua perda.

Paragrafo unico. Compete a Secao de Inventario e Controle Patrimonial ou a area
técnica responsavel pela gestdo do bem permanente propor a forma de controle
simplificado prevista no caput.

Art. 4° A politica de estoque de materiais de consumo e de bens permanentes seguira as
seguintes diretrizes:

| — observancia aos principios da boa governancga e gestao;

Il — incentivo a adogado de praticas sustentaveis, com alinhamento das aquisicdes ao
Plano de Logistica Sustentavel e as recomendacbdes da Secdo de Sustentabilidade,
Acessibilidade e Incluséo;

lll — alinhamento ao Planejamento Estratégico e Plano de Gestdo de Contratacdes;

IV — cooperagao e alinhamento entre a area de patriménio, o almoxarifado e as areas
requisitantes;

V — busca pela padronizagado, com vistas a redugao do numero de itens, a simplificagcao
dos processos de aquisicdo e a facilitacdo do controle de estoque e da realizagao de
inventarios;

VI — uso consciente e racional de recursos publicos.

] CAPITULOII
DO CATALOGO DE MATERIAIS DE ALMOXARIFADO

Art. 5° O catalogo de materiais de almoxarifado sera composto exclusivamente por
materiais de consumo considerados como de almoxarifado, necessarios a realizacdo das
atividades judiciarias e administrativas, e que devem permanecer em estoque para
fornecimento imediato.

Art. 6° Compete a Coordenadoria de Material e Logistica o gerenciamento dos materiais
de consumo que compdem o catalogo de materiais de almoxarifado.

§ 1° A inclusédo ou exclusdo de qualquer material de consumo no rol do catalogo de
materiais de almoxarifado sera realizada mediante analise da Coordenadoria de Material
e Logistica, com autorizacdo da Secretaria de Administracao.

§ 2° A area requisitante que propuser a inclusdo prevista no § 1° devera observar, dentre
outras, as seguintes diretrizes:

| — condigbes de guarda e armazenamento no almoxarifado;

Il — necessidade de utilizagao do material de forma continuada;

lll — projecao de utilizagao futura;

IV — verificagdo de que o material ndo é fornecido por contrato de prestagao de servicos;
V — verificagdo de que o material nao é classificado como de uso especifico;
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VI — verificacdo de que o material ndo possui caracteristicas que representem risco as
pessoas, as instalacbes fisicas ou a propria conservacdo dos demais produtos
armazenados;

VIl — observancia, no que couber, das diretrizes previstas no artigo 4° desta Portaria.

Art. 7° Os materiais novos de almoxarifado considerados ociosos pelas unidades
judiciarias e administrativas poderao ser devolvidos a Seg¢ao de Almoxarifado.

§ 1° A devolucéo prevista no caput devera ser realizada com a identificagdo da unidade e
mediante analise acerca da qualidade, validade e perfeito estado de reaproveitamento.

§ 2° Os materiais devolvidos retornardo ao estoque, com os devidos registros contabeis,
podendo ser fornecidos normalmente a outras unidades.

Art. 8° A Secao de Almoxarifado é responsavel pela divulgagao do catadlogo de materiais
de almoxarifado para as unidades e usuarios.

CAPITULO Ill
DAS AQUISIGOES

Secéo |
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 9° Sdo modalidades de aquisicdo de material de consumo e de bem permanente:
| — compra: aquisi¢ao com utilizagcdo de recursos orgamentarios;

Il — cessao: transferéncia de posse de bem permanente, em carater precario e por prazo
determinado, realizada por outros 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica;

lll — doacéo: entrega gratuita por outros 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica,
pessoas juridicas de direito privado ou pessoas fisicas;

IV — contraprestagao: entrega gratuita por outros 6rgaos ou entidades da Administragéo
Publica, pessoas juridicas de direito privado ou pessoas fisicas, mediante contrapartida
do Tribunal,

V — transferéncia externa: transferéncia de posse, em carater permanente, realizada por
outros érgaos da Uniao;

VI — producédo interna: confecgdo ou produgdo de material de consumo e bem
permanente no proprio Tribunal;

VIl — permuta: troca de material de consumo ou bem permanente entre o Tribunal e
outros 6rgaos ou entidades da Administragao Publica.

Art. 10. O Tribunal ndo fara permuta e nao recebera bem mével por meio de doacéo,
cessao ou transferéncia, salvo em casos de justificada vantagem e mediante prévia
manifestacdo da area técnica competente, hipdétese em que cabera a autoridade
competente decidir quanto ao recebimento.
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Art. 11. Para o desenvolvimento da produgéo interna prevista no inciso VI do artigo 9°,
devera ser observado o critério de economicidade, com avaliagcdo do custo para
aquisicao de bens similares no mercado.

Paragrafo unico. A produgao interna devera ser registrada nos sistemas administrativos
de controle patrimonial e contabil, observado o seguinte procedimento:

| — a area responsavel pela produgdo devera elaborar guia de produgdo com os
elementos necessarios para registro e contabilizagdo das informagdes, considerando os
insumos utilizados, o custo de mao de obra e outros custos diretos e indiretos passiveis
de identificacao;

Il — o encaminhamento da guia de produgéo para os registros patrimoniais e contabeis
devera ocorrer no mesmo més em que houve a produgcado, cabendo a area responsavel
pela confecgao realizar a comunicagao a area de patriménio;

lll — o registro contabil sera realizado com base na guia de produgdo, através dos
eventos contabeis apropriados, apds o devido registro patrimonial.

Secao Il
Do Material de Consumo

Art. 12. O planejamento e a gestdo das aquisicbes de materiais de almoxarifado
competem a Coordenadoria de Material e Logistica.

§ 1° No planejamento das aquisicbes de materiais de almoxarifado deve constar a
analise dos relatérios de consumo dos ultimos doze meses, quando houver, e, ainda, os
seguintes aspectos:

| — saldo de estoque;

Il — consumo médio;

lll — estoque de seguranca;

IV — validade do material;

V — condi¢des de armazenagem.

§ 2° As aquisicbes referidas no caput deste artigo devem ser realizadas,
preferencialmente, por meio do sistema de registro de precos.

§ 3° A definicdo dos quantitativos objeto das aquisicbes tera como parametro maximo o
periodo de doze meses de estoque, excluindo-se desta contagem o estoque de
seguranca.

§ 4° Poderao ser adquiridos quantitativos para periodos superiores ao previsto no § 3°,
desde que seja demonstrada vantajosidade na aquisi¢do, devendo ser considerados os
aspectos relacionados no § 1°.

§ 5° Além dos materiais de almoxarifado, a Coordenadoria de Material e Logistica podera
realizar a aquisicdo de outros materiais de consumo, levando-se em conta as
caracteristicas do material a ser adquirido.

Art. 13. O planejamento e a gestdo das aquisicdbes de materiais de consumo de uso
especifico competem as areas requisitantes, levando-se em conta a atribuigcdo da area e
a finalidade do material a ser adquirido.
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§ 1° O planejamento das aquisi¢cdes referidas no caput inclui a instru¢do do processo
com a especificagdo do material, a pesquisa de precgos e a justificativa da demanda por
meio de estudos que comprovem a destinagdo do material e a necessidade do
quantitativo que sera adquirido, garantindo sua plena utilizagao.

§ 2° Os materiais de consumo de uso especifico serdo adquiridos, em regra, para
distribuicdo imediata ou armazenamento na prépria area requisitante.

§ 3° Excepcionalmente, podera haver aquisicdo de materiais de consumo especificos
para armazenamento no almoxarifado, devendo constar na solicitagdo, sempre que
possivel, a estimativa do tempo necessario do armazenamento.

Art. 14. As aquisigdes excepcionais previstas no § 3° do artigo 13 devem ser precedidas
de analise quanto ao espaco fisico disponivel para armazenamento e a existéncia de
condigbes adequadas de seguranga e conservagao.

Paragrafo unico. Compete a area requisitante responsavel pela aquisigao planejar, em
conjunto com a Sec¢dao de Almoxarifado, a disponibilidade de espaco fisico e o
recebimento do material.

Secgéo Il
Do Bem Permanente

Art. 15. O planejamento e a gestdo das aquisicdes de bens permanentes competem as
areas requisitantes, levando-se em conta a atribuicido da area e a finalidade do bem a
ser adquirido.

§ 1° Os pedidos de aquisicao de bens permanentes deverado conter todos os elementos
essenciais a caracterizagdo do objeto a ser adquirido, acompanhados,
preferencialmente, de modelos graficos, projetos, amostras e outros elementos que se
fizerem necessarios.

§ 2° Deve-se evitar a aquisicdo de bens permanentes em quantidade superior a da
pronta destinacdo e utilizagdo por parte das areas e usuarios, exceto daqueles
destinados a reserva técnica, de forma a evitar a perda de garantia, o obsoletismo e a
imobilizagao de recursos orgamentarios e financeiros.

§ 3° As areas requisitantes deverado indicar a destinacdo dos bens permanentes,
inclusive daqueles destinados a reserva técnica.

CAPIiTULO IV
DO RECEBIMENTO

Art. 16. Recebimento é o ato pelo qual os materiais de consumo ou os bens
permanentes objetos da aquisicdo sdo entregues no local previamente determinado,
mediante conferéncia e aceite por servidor ou comissao designada.

§ 1° O recebimento podera ser realizado:

I — em uma Uunica etapa, contemplando no mesmo ato os recebimentos provisoério e
definitivo, quando o objeto ou o conjunto de obrigagcdes contratuais envolvidos na sua
execugao for desprovido de complexidade e riscos, permitindo ao servidor ou comissao
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responsavel pelo recebimento verificar a conformidade do material de consumo ou do
bem permanente, bem como sua qualidade e quantidade, e expedir a consequente
aceitacao;

Il - em duas etapas, concernentes no recebimento provisério e no recebimento definitivo,
quando o objeto ou o conjunto de obrigagbes contratuais envolvidos na sua execugao for
provido de complexidade e riscos, ensejando a necessidade de realizagdo de exames,
testes e outras averiguagdes para que seja expedida a aceitacao definitiva.

§ 2° Compete as areas requisitantes responsaveis pela aquisigdo avaliar qual a forma
mais adequada de recebimento.

§ 3° O recebimento provisorio n&o caracteriza a aceitagéo do objeto.

§ 4° O recebimento definitivo caracteriza a aceitagdo do objeto, pressupondo a sua
conformidade com as especificacées descritas no processo de aquisig¢ao.

§ 5° O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade do fornecedor
pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo
contrato.

§ 6° A area requisitante, quando n&o aceitar os materiais de consumo ou os bens
permanentes entregues, devera registrar nos autos o motivo da recusa e adotar
providéncias para que o fornecedor proceda a devida regularizagdo, sem prejuizo do
devido encaminhamento para apuracdo do descumprimento contratual, conforme
regulamento proéprio.

Art. 17. O recebimento, a conferéncia e o aceite ocorrerao da seguinte forma:

| — materiais de almoxarifado: seréo recebidos e conferidos na Secdo de Almoxarifado,
por servidor(es) lotado(s) naquela unidade, que emitira(do) os atestados de recebimento
e aceite;

Il — materiais de consumo de uso especifico: serdo recebidos e conferidos diretamente
na area requisitante, por servidor(es) lotado(s) na respectiva unidade, a quem cabera a
emissao dos atestados de recebimento e aceite;

lll — bens permanentes: serdo recebidos e conferidos, em regra, no depdsito central de
bens permanentes, sendo necessaria a participacdo de servidor(es) lotado(s) na area
requisitante.

§ 1° Excepcionalmente, o recebimento, a conferéncia e o aceite de materiais de
consumo de uso especifico poderao ocorrer na Seg¢ao de Almoxarifado, hipétese em que
sera necessaria a presenga de servidor(es) da area requisitante.

§ 2° Excepcionalmente, o recebimento, a conferéncia e o aceite de bens permanentes
poderdo ocorrer fora do depdsito central de bens permanentes, hipétese em que a
responsabilidade pelos referidos atos sera exclusiva da area requisitante.

§ 3° Na hipodtese de recebimento efetuado na forma prevista no § 2°, a area requisitante
devera prestar a area de patrimbnio as informagbes necessarias aos registros
patrimoniais, vedadas a distribuicdo e a utilizacdo dos bens antes de efetivados os
respectivos registros.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Art. 18. O recebimento de materiais de consumo e de bens permanentes devera ser
realizado por comissdo de servidores, composta por no minimo trés membros, nas
seguintes hipdteses:

I — materiais de consumo e bens permanentes adquiridos com amparo na Lei n°
8.666/1993, cujo valor total de aquisicao seja superior ao limite referido no artigo 15, §
8°, daquela Lei;

Il — materiais de consumo e bens permanentes adquiridos com amparo na Lei n°
14.133/2021, cujo valor total de aquisicdo seja superior a R$ 200.000,00 (duzentos mil
reais).

§ 1° Compete a area requisitante verificar se o recebimento devera ser realizado na
forma prevista nos incisos do caput, bem como designar os servidores que irdo compor a
comissao.

§ 2° A comissao pode ser composta por servidores de diferentes unidades, conforme a
especificidade do objeto a ser recebido.

§ 3° Os servidores aptos a compor a comissdao deverao ser designados em portaria
expedida para essa finalidade.

Art. 19. O recebimento e a aceitacdo dos materiais devem ser processados nos
documentos préprios e juntados no respectivo processo administrativo.

Art. 20. Toda aquisicdo de material de consumo ou de bem permanente, independente
de sua classificagdo, devera ser registrada no respectivo sistema administrativo, de
forma a compatibiliza-lo com os registros contabeis.

Paragrafo unico. Como forma de controle e prevencdo, a Coordenadoria de
Contabilidade devera verificar, antes da liquidagcdo das despesas, se o material de
consumo ou o0 bem permanente foi devidamente registrado no respectivo sistema.

Art. 21. Nenhum material de consumo ou bem permanente sera entregue as unidades
judiciarias ou administrativas sem o recebimento definitivo e os devidos registros nos
sistemas administrativos.

Pardgrafo unico. E condigdo para a entrega dos bens permanentes, além do
recebimento definitivo, o seu respectivo tombamento prévio para a unidade em que sera
utilizado.

CAPITULO V
DOS PEDIDOS DE BENS PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 22. Os pedidos de materiais de almoxarifado poderao ser realizados por qualquer
servidor da unidade judiciaria ou administrativa, observada a forma estabelecida pela
Coordenadoria de Material e Logistica.

Paragrafo unico. O gestor da unidade é responsavel pelos materiais solicitados e suas
quantidades, devendo justificar os pedidos sempre que o quantitativo requisitado
superar, de forma demasiada, o seu consumo médio.
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Art. 23. Os pedidos de bens permanentes poderao ser realizados pelo detentor da carga
patrimonial, ou por outro servidor por ele designado, observada a forma estabelecida
pela Coordenadoria de Material e Logistica.

§ 1° A responsabilidade pelos bens permanentes € sempre do detentor da carga
patrimonial, independentemente de quem os tenha solicitado.

§ 2° Os equipamentos de Tecnologia da Informacédo serdo requisitados conforme
procedimentos estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacoes.

§ 3° Os equipamentos relacionados a Segurancga Institucional serdo requisitados
exclusivamente pela Secretaria de Apoio Administrativo.

Art. 24. Os pedidos de materiais de almoxarifado serdo atendidos conforme cronograma
anual elaborado pela Coordenadoria de Material e Logistica e aprovado pela Secretaria
de Administragao.

§ 1° Os pedidos deverao ser realizados com, no minimo, 48 horas de antecedéncia da
data estabelecida para a remessa.

§ 2° O cronograma anual sera elaborado e amplamente divulgado até o final do més de
novembro do ano anterior a sua implementacao.

Art. 25. A Secao de Almoxarifado e a Secdo de Bens Permanentes tém competéncia,
observados os critérios definidos neste Capitulo, para atendimento das solicitagbes, no
todo ou em parte.

§ 1° Sao condigbes para atendimento aos pedidos:
| — disponibilidade do material de consumo ou do bem permanente em estoque;

Il — alinhamento da solicitagdo a politica de gestdo dos materiais de consumo ou dos
bens permanentes.

§ 2° Sempre que entender necessario, podera ser solicitado que a unidade requisitante
do material ou bem apresente justificativa do quantitativo do seu pedido.

Art. 26. Os atendimentos das solicitacbes de materiais de consumo e de bens
permanentes serdo suspensos durante os periodos de inventario no almoxarifado e no
deposito central de bens permanentes.

§ 1° Os periodos de inventario serdo amplamente divulgados.

§ 2° Excepcionalmente, e desde que ndo comprometa as atividades de inventario,
podera haver a distribuicdo e o recebimento durante os periodos mencionados no caput.

CAPIiTULO VI
DO PATRIMONIO

Secao |
Das Disposi¢coes Gerais
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Art. 27. Compete a Coordenadoria de Material e Logistica promover, por meio de suas
secoes especificas, o controle sobre os bens permanentes, consistente na identificacao,
localizagdo, catalogacdo, incorporagdo, registro, inventario, baixa e demais
procedimentos, todos efetuados por meio de processamento eletronico de dados.

Paragrafo unico. O controle previsto no caput sera compartilhado, conforme o caso,
com as areas técnicas do Tribunal e com os detentores das cargas patrimoniais,
observadas as diretrizes do sistema administrativo de controle patrimonial.

Secao Il
Dos Registros

Art. 28. Todo bem permanente a ser incorporado ao patriménio do Tribunal recebera um
cédigo proprio e definitivo, que obedecera a numeragao sequencial e sera registrado em
etiquetas.

Paragrafo unico. Quando as caracteristicas fisicas do bem permanente néo permitirem
a afixagao de etiquetas, serdo realizados registros adicionais no sistema administrativo
que permitam a identificagdo do bem.

Art. 29. O bem permanente, apds ter sua conformidade atestada pela area requisitante
da aquisicao, sera registrado no sistema administrativo e contera todas as informacgdes
necessarias a sua correta identificacdo e controle, tais como descricdo do produto,
modelo, niumero de série de fabricagdo, valor, data de aquisicdo, numero da nota de
empenho, prazo de garantia e demais dados relevantes.

§ 1° Todos os bens permanentes recebidos diretamente no depdsito central serdo
registrados apds o seu recebimento definitivo, vedado o seu fornecimento sem o devido
registro patrimonial.

§ 2° Os bens permanentes, quando recebidos diretamente pelas areas requisitantes da
aquisi¢cao, na forma prevista no § 2° do artigo 17, ndo poderao ser utilizados antes da
realizagéo do registro previsto no caput.

§ 3° Cabera a Secgao de Bens Permanentes efetuar o tombamento e a guarda dos bens,
e, apos orientacao da area técnica, definir a estratégia de distribuicao e recolhimento.

Art. 30. As requisi¢des, pedidos de reparo, trocas ou manutengdes de bens permanentes
serao processadas pelas areas técnicas responsaveis.

§ 1° Compete as areas técnicas o controle dos bens sob sua responsabilidade, inclusive
quanto a padronizagao dos quantitativos nas unidades.

§ 2° Em caso de substituicdo de bens permanentes nas unidades judiciarias e
administrativas, cabera a area técnica responsavel avaliar a conveniéncia do
recolhimento ou da destinacdo dos bens para desfazimento.

Secao Il
Da Movimentagao

Art. 31. S30 modalidades de movimentacao de bens permanentes:
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I — distribuicdo: movimentacdo de bens novos para as unidades judiciarias e
administrativas;

Il — recolhimento: movimentagdo de bens de uma unidade judiciaria ou administrativa
para o depdsito central de bens permanentes ou depdsito temporario;

lll — redistribuicdo: movimentacdo, para as unidades judiciarias e administrativas, de
bens usados, armazenados no depodsito central de bens permanentes ou no depdsito
temporario;

IV — remanejamento: movimentagéo de bens entre unidades judiciarias e administrativas.

§ 1° Toda movimentacdo deve ocorrer com os devidos registros no sistema
administrativo e mediante a expedicdo do respectivo termo de responsabilidade
patrimonial, o qual devera ser assinado pelo detentor da carga patrimonial da unidade
recebedora, seu substituto legal ou servidor autorizado.

§ 2° As movimentagdes realizadas em desacordo com o rito estabelecido no § 1° serao
de responsabilidade exclusiva dos detentores de carga patrimonial e das unidades
envolvidas.

§ 3° O detentor de carga patrimonial somente se desobriga da responsabilidade pela
guarda, uso e conservagao do bem quando o responsavel pela unidade recebedora
assinar o respectivo termo de responsabilidade.

Art. 32. O remanejamento de bens deve ser registrado no sistema administrativo pela
area técnica responsavel ou comunicado a area de patriménio.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelos bens movimentados na forma do caput é
exclusiva do detentor de carga patrimonial da origem e do detentor de carga patrimonial
do destino.

Art. 33. Quando a éarea de patrimbénio verificar a existéncia de bem ocioso ou
subutilizado na carga de determinada unidade judiciaria ou administrativa, podera
requisitar ao detentor da carga patrimonial o remanejamento do bem para outra unidade
ou o recolhimento ao depdsito central de bens permanentes.

Art. 34. A saida de bem permanente das dependéncias do Tribunal devera ser
acompanhada de documento que autorize a sua retirada, expedido pela area técnica
responsavel pela gestdo do bem, no qual devera constar a identificagdo do servidor ou
funcionario de empresa terceirizada autorizado a retira-lo.

§ 1° O detentor da carga patrimonial ndo devera autorizar a retirada de bem permanente
das dependéncias do Tribunal sem a apresentacdo do documento referido no caput.

§ 2° O bem permanente que necessite de reparo ou que, por qualquer outro motivo, seja
retirado das dependéncias da unidade responsavel, devera ser movimentado para a
carga patrimonial da area técnica, que passara a ser responsavel pelo bem até o seu
retorno.

§ 3° Servicos ndo autorizados pela area técnica responsavel, realizados em bem
permanente em periodo de garantia, constituem irregularidade e ensejam apuracao de
responsabilidade.
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Art. 35. As solicitagbes de recolhimento, substituicdo e acréscimo de mobiliario e
eletrodomésticos em geral deverao ser realizadas na forma definida pela Coordenadoria
de Material e Logistica.

Paragrafo unico. Os equipamentos de informatica, telefonia, seguranca e engenharia
deverao ser solicitados na forma definida pelas areas técnicas responsaveis pela gestao
dos respectivos bens.

CAPITULO VI )
DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA, USO E CONSERVAGAO DE BENS

Art. 36. A responsabilidade pela guarda, uso e conservagao dos bens permanentes sera
atribuida ao detentor de carga patrimonial:

| — conforme a unidade:

a) Gabinete da Presidéncia e Secretaria-Geral da Presidéncia: Secretario-Geral da
Presidéncia;

b) Gabinete da Vice-Presidéncia: Assessor do Desembargador Vice-Presidente;

c¢) Gabinete da Corregedoria Regional e Secretaria da Corregedoria: Secretario da
Corregedoria;

d) Gabinete da Vice-Corregedoria Regional: Assessor do Desembargador Vice-
Corregedor;

e) Gabinetes dos Desembargadores: Assessor do respectivo Desembargador;
f) Secretaria-Geral Judiciaria: Secretario-Geral Judiciario;

g) Diretoria-Geral: Diretor-Geral;

h) Assessorias: Assessor;

i) Foros Trabalhistas do interior do Estado (areas comuns): Coordenador da
Coordenadoria de Controle da Dire¢cao do Foro — CCDF;

J) Varas do Trabalho: Diretor de Secretaria;

k) Postos Avangados da Justiga do Trabalho: Assistente-chefe de Posto;
/) Escola Judicial: Secretario Executivo;

m) Secretarias: Diretor;

n) Coordenadorias: Coordenador;

0) Secodes: Assistente-chefe.

Il — conforme as peculiaridades e a localizag&o dos bens:

a) servidor responsavel pela zeladoria: bens que integram os refeitérios e as areas
comuns do Foro Trabalhista de Porto Alegre e do complexo do prédio-sede do Tribunal;

b) servidor e magistrado: bens colocados a disposicéo para realizacdo de atividades fora
das dependéncias do Tribunal;

c¢) Assistente-chefe do Cerimonial: bens localizados no Saldao Nobre e obras de arte;
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d) servidor designado pela Secretaria-Geral Judiciaria: bens localizados no Plenario e
nas salas de sessdes do Tribunal,

e) responsavel pelo depodsito central de bens permanentes: bens permanentes
considerados como reserva técnica e estoque, ou em processo de desfazimento,
localizados naquela unidade;

f) responsaveis pelas areas de informatica, redes e telefonia: bens de informatica,
equipamentos de redes e telefonia instalados, com acesso e manuseio restritos a equipe
especializada, e aqueles considerados como reserva técnica localizados em secdes
subordinadas a area de tecnologia da informag¢ao e comunicagoes;

g) responsaveis pela area de engenharia: bens permanentes de uso comum, tais como
extintores e condicionadores de ar instalados, com acesso e manuseio restritos a equipe
especializada, e aqueles considerados como reserva técnica localizados em secoes
subordinadas a area de engenharia;

h) responsaveis pelas areas de seguranca e de transporte: bens de uso comum
localizados nas areas de acesso, nas portarias e nos halls diversos das unidades
judiciarias e administrativas, com acesso e manuseio restritos a equipe especializada, e
aqueles considerados como reserva técnica localizados em secdes subordinadas a area
de segurancga, bem como veiculos oficiais.

[T 1]

§ 1° Na impossibilidade de atendimento ao disposto nas alineas “f”, “g” e “h” do inciso |l
do caput, a carga patrimonial sera atribuida ao gestor da unidade onde os materiais
estiverem localizados, cabendo as areas técnicas responsaveis pela gestdo dos bens
subsidia-lo com informacgdes pertinentes a essa atribuicao.

§ 2° Nas hipoteses nao previstas nos incisos | e Il do caput, a area de patriménio
ajustara, junto a unidade onde estiverem localizados os bens, quem sera o detentor da
carga patrimonial.

§ 3° Na impossibilidade de designar o detentor da carga patrimonial, a responsabilidade
pelo bem permanente sera determinada pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 37. O bem permanente devera ser preservado em todas as suas especificagdes
(estrutura, dimensdes, revestimentos e caracteristicas técnicas), proibida a sua
descaracterizagao sem o respectivo processo administrativo e laudo técnico da area
competente, que comprove a necessidade de alteragao do bem.

§ 1° Fica proibida a descaracterizagdo de bem permanente sem o conhecimento da
Secao de Bens Permanentes, que, se for o caso, atualizara a descrigdo do bem no
sistema administrativo de controle patrimonial e informara possivel alteragcdo de valor
contabil.

§ 2° O responsavel pelo bem principal também responde pelos bens agregados.

Art. 38. A disponibilizacdo de bens permanentes a terceiros por forca de contrato,
convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres devera ser formalizada
mediante termo de responsabilidade.

Paragrafo unico. Em caso de extravio ou dano dos bens de que trata o caput, a pessoa
juridica signataria do instrumento sera responsavel pelos danos causados ao erario.
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Art. 39. Sempre que houver mudanca de detentor de carga patrimonial, deverao ser
observados os procedimentos previstos no artigo 53 para a transferéncia da carga
patrimonial.

Art. 40. Em caso de bens portateis de carga individual, o detentor devera providenciar
sua devolugédo a area responsavel pela gestdo do bem, antes da publicacédo do ato de
desligamento da unidade ou do Tribunal, sob pena de responsabilizacdo e busca, nas
formas legalmente previstas.

Art. 41. As areas responsaveis pela gestdo de bens permanentes manterao os registros
dos termos de responsabilidade devidamente assinados e poderao realizar, sempre que
necessario, inventario geral ou parcial de bens, sem prejuizo do inventario anual
disciplinado no artigo 51.

Art. 42. Os extravios e os eventuais danos que ocorrerem aos bens permanentes
deverao ser comunicados, de imediato, pelo detentor da carga patrimonial:

| — a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes, quando se tratar de bens
de informatica;

Il — a Secado de Inventario e Controle Patrimonial, quando se tratar dos demais bens do
Tribunal em uso na unidade.

§ 1° A Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes, quando cientificada de
quaisquer das hipoteses previstas no caput, encaminhara as informacdes a Secao de
Inventario e Controle Patrimonial.

§ 2° O detentor da carga patrimonial ou responsavel pela guarda ou uso de bens
permanentes devera envidar esforcos no sentido de recuperar o que for extraviado, sob
pena de responsabilidade.

§ 3° O dano patrimonial, quando causado por empresa terceirizada durante o exercicio
de suas atividades, devera ser comunicado imediatamente a fiscalizagdo do respectivo
contrato, que coletara as informagdes necessarias € comunicara a ocorréncia a Secao
de Inventario e Controle Patrimonial.

Art. 43. A ocorréncia de furto ou roubo de bem maével do Tribunal devera ser comunicada
com a maior brevidade possivel a Coordenadoria de Seguranca Institucional — CSl e a
Policia Federal ou autoridade policial competente, com posterior encaminhamento do
boletim de ocorréncia a CSl, sob pena de responsabilidade do detentor da carga
patrimonial.

§ 1° Cabera a CSl o encaminhamento das informagdes a Secao de Inventario e Controle
Patrimonial.

§ 2° A baixa patrimonial e contabil do bem sera realizada somente ap6s o regular
encaminhamento do boletim de ocorréncia a Secao de Inventario e Controle Patrimonial.

Art. 44. No periodo de afastamento legal do detentor da carga patrimonial, titular de
cargo em comissdo ou de fungdo comissionada, ou na hipotese de sua exoneragao ou
destituicdo, respondera pela guarda e conservagao dos bens o respectivo substituto
legal.
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Art. 45. Compete ao detentor da carga patrimonial ou, em seus afastamentos, ao seu
substituto legal:

| — zelar pela guarda, conservagao e boa utilizagdo dos bens permanentes;

Il — comunicar a Se¢ao de Inventario e Controle Patrimonial a constatacido de bens
permanentes ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis, para analise da viabilidade do
recolhimento ou eventual tramitacdo de processo de desfazimento;

lll — colaborar com procedimentos de inventario;

IV — realizar, sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente dos
inventarios regulamentares, conferéncia periédica dos bens sob sua responsabilidade;

V — comunicar a Secdo de Inventario e Controle Patrimonial toda e qualquer
necessidade de movimentagdo de bens permanentes que resulte na substituigdo do
detentor da carga patrimonial;

VI — controlar servicos de equipes internas ou terceirizadas que impactem nos bens sob
sua guarda, mantendo documentos que tenham relagdo com a atividade;

VIl — examinar o estado de conservagao do bem permanente ao recebé-lo, e conferir se
0 seu numero de tombamento coincide com aquele constante do respectivo termo de
responsabilidade ou de movimentagéo, registrando, para a adogdo das providéncias
cabiveis, todas as irregularidades eventualmente constatadas;

VIl — adotar providéncias para guarda temporaria ou supervisdo da movimentagdo dos
bens permanentes de sua carga patrimonial, por ocasido de reformas ou mudangas.

Art. 46. Nao podera haver bem permanente nas unidades do Tribunal sem o respectivo
detentor designado para sua guarda, uso e conservagao.

Paragrafo unico. O registro patrimonial dos bens permanentes devera ser atualizado
sempre que realizadas intervengcbes que modifiquem suas caracteristicas fisicas, tais
como reparos, reformas e/ou pinturas.

CAPITULO VIlI
DOS INVENTARIOS

Art. 47. Inventario € o instrumento que permite o arrolamento dos bens permanentes, e
tem por finalidade:

| — verificar a existéncia fisica dos bens;

Il — fornecer subsidios para avaliagdo e controle gerencial dos bens;

lll — confirmar os agentes responsaveis pelos bens;

IV — manter atualizados e conciliados os registros dos sistemas administrativo e contabil;

V — subsidiar a prestagao de contas, indicando os saldos existentes em 31 de dezembro
de cada ano.

Art. 48. Os tipos de inventario sao:
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| — inventario anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens de cada
unidade em 31 de dezembro de cada exercicio;

Il — inventario inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade administrativa ou
judiciaria, para identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

lll — inventario de extingdo ou transformacdo: realizado quando da extingdo ou
transformagao de uma unidade administrativa ou judiciaria;

IV — inventario de transferéncia: realizado quando ocorre a alteragdo do detentor da
carga patrimonial;

V — inventario eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa da Secdo de
Inventario e Controle Patrimonial, ou quando ocorrer algum fato relevante, em especial:

a) mudanca de enderego ou de sala;

b) furto, incéndio, inundacdo ou outro tipo de calamidade que tenha causado grandes
impactos nos bens permanentes de unidade administrativa ou judiciaria;

c¢) desfazimento de um grande volume de bens.

§ 1° Os inventarios inicial, de extingdo, de transformacao e eventual, realizados durante
0 exercicio, poderao ser considerados para efeito do inventario anual.

§ 2° E obrigatéria a realizag&o dos inventarios indicados nos incisos |, Il, Il e IV do caput.

Art. 49. O inventario de bens permanentes sera realizado pelos detentores de carga
patrimonial, sob a coordenagao da Sec¢ao de Inventario e Controle Patrimonial.

§ 1° Para realizagédo do procedimento previsto no caput, o detentor de carga patrimonial
devera confrontar a relacdo dos bens permanentes cadastrados sob sua
responsabilidade com todos aqueles que se encontram fisicamente na unidade ou que
estdo sob sua guarda.

§ 2° Apos cientificado sobre a necessidade de realizagdo do inventario, o detentor da
carga patrimonial tem o prazo de 10 dias uteis, prorrogavel a critério da area de
patriménio, para realizar as conferéncias e assinar o termo de responsabilidade, com as
ressalvas constatadas, quando for o caso.

§ 3° A inobservancia do prazo previsto no § 2° importa em aceite tacito da carga
patrimonial, permanecendo o detentor responsavel por todos os bens permanentes
anteriormente cadastrados sob sua responsabilidade.

Art. 50. Observados os principios de oportunidade, conveniéncia e economicidade, os
inventarios poderao ser realizados por comissdo especifica, instituida pela autoridade
competente, composta de, no minimo, trés servidores.

§ 1° E vedada a participacdo, na comissdo de inventario, do detentor da carga
patrimonial.

§ 2° Nos inventarios realizados nas cidades do interior, a comissdo sera composta,
preferencialmente, por servidores lotados no municipio em que sera realizado o
inventario.

§ 3° Os inventarios previstos nos incisos Il, lll e V do caput do artigo 48 serao realizados,
preferencialmente, por comissao de inventario.
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§ 4° Sera realizado inventario por comissao especifica sempre que for observada grande
disparidade no inventario realizado pelo detentor de carga patrimonial.

§ 5° Compete a Secao de Inventario e Controle Patrimonial definir e organizar, conforme
0 caso concreto, a necessidade de realizacdo dos inventarios previstos nos §§ 3° e 4°.

Art. 51. Compete a Secao de Inventario e Controle Patrimonial planejar e organizar os
procedimentos do inventario anual, que deve ser realizado até o dia 31 de outubro de
cada ano.

§ 1° A Secdo de Inventario e Controle Patrimonial devera propor, até o dia 30 de
novembro de cada ano, o cronograma de inventarios anuais que serao realizados por
comissao especifica no exercicio subsequente.

§ 2° Sera dada preferéncia, no planejamento do cronograma previsto no § 1°,
unidades que estejam ha mais tempo sem realizagcdo de inventario por comiss
especifica.

as
ao
§ 3° As unidades que néo integrarem o cronograma previsto no § 1° terdo os inventarios
anuais realizados pelo detentor da carga patrimonial, na forma do artigo 49.

§ 4° Apds a finalizagao do inventario anual, devera ser elaborado relatério, até o dia 15
de dezembro de cada ano, com os resultados dos procedimentos, que serao submetidos
ao exame da Presidéncia do Tribunal, para fins de homologagao.

Art. 52. Quando constatadas, durante a realizacdo dos inventarios, ocorréncias relativas
a bens permanentes ndo localizados e/ou danificados, o detentor da carga patrimonial
estara sujeito a apuracao de responsabilidade, na forma definida nesta Portaria.

Art. 53. Sempre que houver mudanga em uma unidade judiciaria ou administrativa que
acarrete alteragao do detentor da carga patrimonial, 0 novo designado devera proceder a
conferéncia dos bens permanentes, firmando o respectivo termo de responsabilidade.

§ 1° Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas informar a Sec¢ao de Inventario e
Controle Patrimonial acerca das alteragdes referidas no caput.

§ 2° Cientificada das alteragcbes, a Secdo de Inventario e Controle Patrimonial
providenciara o termo de responsabilidade do novo detentor da carga patrimonial, no
qual serao indicados todos os bens permanentes a serem conferidos.

§ 3° O novo detentor da carga patrimonial devera assinar o termo de responsabilidade,
com as ressalvas eventualmente constatadas, no prazo maximo de 10 dias uteis
contados do recebimento do termo, prorrogavel a critério da Se¢édo de Inventario e
Controle Patrimonial.

§ 4° A inobservancia, pelo novo detentor, do procedimento previsto no § 3°, importara em
aceite tacito da carga patrimonial, desonerando o seu responsavel anterior.

§ 5° Uma vez constatadas divergéncias ou irregularidades na conferéncia dos bens
permanentes, a Secado de Inventario e Controle Patrimonial adotara os procedimentos
previstos no Capitulo X desta Portaria, sem prejuizo da lavratura do termo de
responsabilidade do novo detentor designado, no qual constardo apenas os bens
permanentes em conformidade.
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Art. 54. A Secao de Inventario e Controle Patrimonial e a comissdo de inventario, no
desempenho de suas funcdes, sdo competentes para:

| — cientificar os dirigentes de unidades sobre a data marcada para o inicio dos trabalhos,
no caso de inventario anual,

Il — solicitar aos detentores de carga patrimonial elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos;

lll — requisitar servidores, maquinas, equipamentos, materiais de consumo e demais
recursos e servicos necessarios ao cumprimento de suas tarefas;

IV — verificar o estado de uso e conservagdo dos bens inventariados, discriminando
aqueles suscetiveis de recolhimento, remanejamento e/ou desfazimento;

V — propor a apuracao de irregularidades constatadas;

VI - identificar e relacionar os bens permanentes sem numero de patrimdnio, adotando
e/ou solicitando as providéncias cabiveis;

VIl - solicitar a autoridade competente livre acesso a qualquer recinto, para efetuar
levantamento e vistoria de bens.

Art. 55. Poderdo ser adotados outros tipos de inventario, sem prejuizo dos definidos
nesta Portaria.

) _ CAPITULO IX _ ,
DA ALIENAGAO, CESSAO E TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

Art. 56. O bem modvel considerado genericamente inservivel classifica-se em:
| — ocioso: quando se encontra em perfeitas condigdes de uso, mas nio € aproveitado;

Il — recuperavel, quando nao se encontra em condigdes de uso e o custo para a sua
recuperacédo seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou a
analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

lll — antiecondmico: quando a sua manutengdo € onerosa ou O seu rendimento é
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — irrecuperavel: quando nao possa ser utilizado para o fim a que se destina, devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo do custo para sua recuperagao ser maior que
50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou quando a analise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

Paragrafo unico. A constatacdo da existéncia de bem modvel inservivel cabera as areas
técnicas responsaveis pela sua gestdo ou a area de patriménio.

Art. 57. Compete a Coordenadoria de Material e Logistica a instrugdo dos processos de
desfazimento de bens permanentes e materiais de consumo.

Art. 58. Para evitar o desperdicio de recursos publicos com o custo decorrente de
armazenamento e controle, sera submetido a analise da area requisitante para avaliagao
quanto a sua inservibilidade:
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| — o material de almoxarifado sem movimentagao ha mais de um ano;

Il — o bem permanente, localizado no depdsito central, sem movimentacdo ha mais de
dois anos.

§ 1° Compete a Secao de Almoxarifado identificar os materiais que se enquadram na
hipétese do inciso | do caput.

§ 2° Compete a Secédo de Bens Permanentes identificar os bens permanentes que se
enquadram na hipétese do inciso Il do caput.

§ 3° A area requisitante devera se manifestar no prazo de 30 dias acerca da
permanéncia do material ou do bem em estoque.

§ 4° Havendo a deliberagao pela permanéncia do material de almoxarifado ou do bem
permanente em estoque deverdo ser apresentadas justificativas com indicacdo da
previsdo de consumo e distribuicéo.

§ 5° Na hipétese de inobservancia do que determina o § 3°, ou quando constatada, apés
a apresentagao das previsdes de distribuicio e de consumo exigidas no § 4° a
permanéncia da ociosidade, o caso sera submetido ao exame da autoridade superior.

Art. 59. Os materiais novos classificados como ociosos pelas unidades judiciarias e
administrativas poderao ser devolvidos a Seg¢ao de Almoxarifado, quando se tratar de
material de consumo, ou a Secdo de Bens Permanentes, quando se tratar de bens
permanentes em perfeito estado de conservagao e passiveis de fornecimento a outras
areas.

Art. 60. A cessao, modalidade de movimentagao de bens de carater precario e por prazo
determinado, com transferéncia de posse, podera ser realizada nas seguintes hipoteses:

I — entre o Tribunal e outros 6rgaos da Uniao;
Il — entre o Tribunal e as autarquias e fundagdes publicas federais;

lll — entre o Tribunal e os Estados, o Distrito Federal, os Municipios e suas autarquias e
fundacgdes publicas.

Paragrafo unico. A cessao de bens moveis ndo considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 61. A transferéncia externa, modalidade de movimentacdo de carater permanente,
podera ser realizada entre o Tribunal e outros érgaos da Unigo.

Paragrafo unico. A transferéncia externa de bens méveis ndo considerados inserviveis
sera admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 62. A alienacido de bem movel, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, dependera de avaliagdo prévia e de licitacdo, sendo esta
dispensada nos seguintes casos:

| — doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apdés a
avaliagao de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica;

Il — permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administragéo
Publica;
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lll - venda, permitida para outros 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica, sem
utilizacao previsivel por quem dispde dos bens.

Paragrafo unico. A alienagcdo de bens moveis considerados inserviveis dar-se-a,
preferencialmente, por doagao, salvo nos casos em que outra modalidade for aprovada
pela autoridade competente, por se mostrar mais oportuna e conveniente ao interesse
publico.

Art. 63. A doacdo de bem moével considerado inservivel podera ser feita em favor:
| — da Unido, de suas autarquias e de suas fundagdes publicas;

Il — das empresas publicas federais ou das sociedades de economia mista federais
prestadoras de servigo publico, desde que a doacao se destine a atividade-fim por elas
prestada;

lll — dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, de suas autarquias e fundacdes
publicas;

IV — das entidades de assisténcia social sem fins lucrativos que possuam convénio com
o Tribunal e que se dediquem a promogéao gratuita da educagao e da incluséao digital;

V — das associagbes e cooperativas de reciclagem sem fins lucrativos que possuam
convénio ou parceria com o Tribunal e que possuam infraestrutura para realizar a
triagem, classificacdo e destinacdo adequada de residuos sélidos reciclaveis e
reutilizaveis.

§1° A doacgéao prevista no inciso V do caput sera permitida desde que se trate de bem
movel inservivel classificado como irrecuperavel.

§ 2° Fica expressamente vedada: (incluido pela Portaria n° 1.969/2022)

| — a realizacao, durante o ano eleitoral, compreendido entre os dias 1° de janeiro e 31 de
dezembro dos anos em que se realizam eleicdes, de doagdes de bens as entidades
elencadas no inciso IV do caput deste artigo;

Il — a realizacdo, nos trés meses que antecedem o pleito eleitoral, de doacbdes de bens
aos 6rgéaos e entidades elencados no inciso Ill do caput deste artigo;

lll — a realizacao, durante todo o ano eleitoral, compreendido entre os dias 1° de janeiro e
31 de dezembro dos anos em que se realizam eleicdes, de solenidades, cerimbnias,
atos, eventos ou reunides publicas de divulgagao ou qualquer outra forma de exaltagao
do ato administrativo de doacao de bens realizada na forma deste artigo.

Art. 64. A transferéncia externa e a doacdo de bens médveis considerados inserviveis
ocorrerao em ordem cronoldgica dos requerimentos de habilitagdo apresentados pelos
orgaos e entidades.

§ 1° Excetuam-se da regra prevista no caput, as seguintes hipoteses:

| — quando, a critério da Administracao, forem disponibilizados bens pelo Tribunal com
contrapartida do 6rgao ou entidade beneficiaria;

Il — quando o bem for um veiculo automotor, hipotese em que a transferéncia ou a
doacédo ocorrera mediante deliberagcdo da autoridade competente, considerando a
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finalidade institucional do beneficiario, a efetiva utilizacdo do bem e o proveito social dela
decorrente;

lll — quando, a critério da Administracédo, os equipamentos, as peg¢as e 0os componentes
de tecnologia da informacao e comunicagao classificados como ociosos, recuperaveis ou
antiecondmicos forem disponibilizados pelo Tribunal a 6rgaos publicos ou entidades de
assisténcia social sem fins lucrativos que possuam convénio com o Tribunal e que se
dediquem a promocgéo gratuita da educacgao e da inclusao digital;

IV — quando os bens forem classificados como irrecuperaveis, hipétese em que a doacao
sera destinada a associagbes e cooperativas de reciclagem sem fins lucrativos que
possuam convénio com o Tribunal para a promogado da destinagcdo ambientalmente
adequada de residuos solidos reciclaveis e reutilizaveis.

V — quando incidentes as vedacgdes dispostas no artigo 63, § 2° incisos | e Il, desta
Portaria, periodo em que serdo atendidos os demais requerimentos aptos para
transferéncia externa ou doagdo, em conformidade com a ordem cronolégica de
habilitacdo, retomando-se o atendimento dos pleitos sobrestados apds o término do
impedimento, preservada a ordem cronolégica dos respectivos requerimentos. (incluido
pela Portaria n° 1.969/2022)

§ 2° Os requerimentos de habilitagéo de que trata o caput serao formalizados mediante o
preenchimento de formulario préprio, conforme modelo constante no Anexo Unico desta
Portaria.

§ 3° A habilitagdo do requerente sera vinculada a localidade por ele indicada.

§ 4° O o6rgdo ou entidade beneficiaria se responsabilizara pela destinacédo final
ambientalmente adequada dos bens modveis recebidos.

§ 5° A efetivagdo da transferéncia ou da doagédo depende da retirada do bem pelo
beneficiario, no prazo maximo de 10 dias uteis a contar da notificagdo, prorrogavel
conforme analise da area de patriménio do Tribunal, exceto quando, tratando-se de bem
movel classificado como irrecuperavel, demonstrar-se mais vantajoso o transporte
realizado pelo Tribunal.

§ 6° Nao havendo interesse do requerente habilitado em receber os bens disponiveis, ou
apos exaurido o prazo fixado para retirada dos bens pelo beneficiario, serdo atendidos
os requerimentos subsequentes, observada a ordem cronoldgica de que trata o caput.

§ 7° Inexistindo requerentes habilitados na localidade em que se der o desfazimento de
bens permanentes considerados inserviveis, eles poderao ser destinados a requerentes
habilitados em outras localidades, observadas a ordem cronolégica de que trata o caput
e as disposic¢des do § 5°.

Art. 65. Ficam expressamente vedados, quando da doagao de bens permanentes do
Tribunal, o favorecimento ou a promocgao de:

| — sociedades comerciais;

Il — sindicatos, associa¢des de classe ou de representagédo de categoria profissional;

lll — instituicbes religiosas ou voltadas para a disseminagao de credos, cultos, praticas e
visGes devocionais e confessionais;

IV — organizacdes partidarias ou assemelhadas, inclusive suas fundagdes;
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V — entidades de beneficio mutuo destinadas a proporcionar bens ou servigcos a um
circulo restrito de associados ou socios;

VI — entidades e empresas que comercializam planos de saude e assemelhados;

VIl — instituicbes hospitalares exclusivamente privadas e nao gratuitas e suas
mantenedoras;

VIl — escolas privadas dedicadas ao ensino formal n&o gratuito e suas mantenedoras;

IX — organizacgdes crediticias que tenham qualquer tipo de vinculagdo com o sistema
financeiro nacional.

Art. 66. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo ou da
transferéncia do bem movel classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
determinara a sua destinagao ou disposicao final ambientalmente adequada, por meio do
Termo de Inutilizacdo, apdés a retirada das partes que permitam a identificacdo do
Tribunal ou das economicamente aproveitaveis porventura existentes, que serao
incorporadas ao patriménio.

§ 1° A destinagao ou disposicao final do bem modvel inutilizado devera ocorrer de acordo
com as diretrizes do Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos do Tribunal, devendo
o ato ser atestado no processo administrativo de desfazimento de forma a ter a eficacia
assegurada.

§ 2° Os simbolos nacionais, as armas, as muni¢des, os materiais pirotécnicos e os bens
permanentes que apresentarem risco de utilizacdo fraudulenta por terceiros, quando
inserviveis, serao inutilizados em conformidade com a legislagao especifica.

Art. 67. A avaliagdo, classificagdo e formacdo de lotes, bem como os demais
procedimentos que integram o processo de desfazimento de bens permanentes, serdo
efetuados por comissao especial, instituida pela autoridade competente, composta de,
no minimo, trés servidores.

§ 1° Nos desfazimentos realizados nas cidades do interior, a comissao sera composta
por servidores lotados no municipio em que sera realizado o desfazimento.

§ 2° Nos Foros Trabalhistas do interior os desfazimentos serdo conduzidos, de forma
unificada, pela Coordenadoria de Controle da Direcdo do Foro — CCDF.

§ 3° A area de patriménio deste Tribunal funcionara como 6rgao de suporte operacional
as comissoes.

Art. 68. As formas de desfazimento estabelecidas nesta Portaria gerardo os termos
correspondentes, dos quais constardo o motivo da baixa do bem permanente, o
fundamento legal, o seu valor contabil, a destinacdo e os necessarios registros nos
sistemas informatizados do Tribunal e no SIAFI.

Paragrafo unico. O desfazimento sera efetivado mediante o respectivo termo de baixa,
devidamente assinado pelo beneficiario.

) CAPITULO X ]
DA APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E DO RESSARCIMENTO AO ERARIO
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Art. 69. Os extravios e os eventuais danos que ocorrerem aos bens méveis do Tribunal
deverao ser comunicados a Sec¢ao de Inventario e Controle Patrimonial, sob pena de
responsabilidade do detentor da carga patrimonial.

§ 1° Ficando comprovada a culpa ou o dolo de magistrado ou servidor pelo extravio ou
dano a bem movel, mediante regular procedimento administrativo do qual seja
assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa, o valor correspondente ao
prejuizo provocado ao patriménio do Tribunal, calculado de acordo com o valor contabil
registrado para o bem, sera restituido ao erario, mediante desconto em folha de
pagamento.

§ 2° Cabera a Secéo de Inventario e Controle Patrimonial submeter, para deliberagao
superior, a proposi¢cao de eventual procedimento de apuragdo de responsabilidade e
baixa contabil do bem objeto das hipdteses elencadas no caput.

§ 3° As disposigbes deste artigo ndo se aplicam as ocorréncias relacionadas com
veiculos automotores, que seguirdo o rito proprio.

Art. 70. Nao sao passiveis de ressarcimento ao erario:

| — 0 dano resultante da perda das caracteristicas do bem mdvel em decorréncia de seu
uso normal ou de outros fatores que independam da ac&o do usuario;

Il — os casos de furto ou roubo, desde que devidamente comunicados a Coordenadoria
de Segurancga Institucional, acompanhados do boletim de ocorréncia.

Art. 71. As empresas contratadas serao responsabilizadas por quaisquer danos, furtos
ou extravios causados por seus empregados aos bens permanentes, materiais de
consumo e instalacdes do Tribunal ou de terceiros, ainda que de forma involuntaria.

Art. 72. O detentor da carga patrimonial, ainda que afastado ou desligado do Tribunal
por qualquer motivo, respondera por eventual dano ou extravio causado durante o seu
periodo de gestao, na forma da lei.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 73. As disposi¢cdes desta Portaria aplicam-se, no que couber, ao patriménio
intangivel.

Art. 74. O Presidente do Tribunal é a autoridade competente para a pratica dos atos
decisorios relacionados ao desfazimento de bens permanentes.

Paragrafo unico. Os atos decisérios relacionados ao desfazimento de bens
permanentes poderdo ser delegados, mediante ato normativo especifico, expedido pelo
Presidente do Tribunal.

Art. 75. O prazo para implementagao integral dos procedimentos previstos nesta Portaria
€ de 365 (trezentos e sessenta e cinco dias), contados a partir da data de sua
publicacao.
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Art. 76. Os casos omissos serao decididos pelo Presidente do Tribunal ou pela
autoridade por ele delegada.

Art. 77. Ficam revogadas as Portarias GP.TRT4 n° 4.646/2018, n° 6.160/2019 e n°
4.551/2020, bem como as demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 78. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Documento assinado digitalmente

CARMEN IZABEL CENTENA GONZALEZ
Presidente do TRT da 42 Regiao/RS
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ANEXO UNICO

Requerimento de Doacgéao / Transferéncia de Bens para Pessoas Juridicas de
Direito Publico

1. Localidade:
(Municipio da unidade do TRT onde constam os bens pretendidos):

2. Identificagao:

Nome:

CNPJ:

Enderecgo:

Cidade/Estado: CEP:
Representante legal:

Cargo:

CPF: RG:

Fones: E-mail:

3. Identificagdo do Orgédo ao qual esta vinculado*:

Nome:

CNPJ:

Endereco:

Cidade/Estado: CEP:
Representante legal:

Cargo:

* Preenchimento obrigatério para érgdos que ndo tenham CNPJ préprio, como aqueles vinculados a Brigada Militar,
a Policia Civil, a Secretaria de Educagao/RS e as Prefeituras Municipais, por exemplo.

4. Recursos materiais de interesse:
() equipamentos de informatica;
( ) mobiliario em geral;

( ) veiculos;

() bens diversos;

() materiais de consumo.

5. Para suprir a demanda da institui¢ao, informar a quantidade pretendida dos bens abaixo
relacionados:

a) microcomputador:

b) impressora a laser:

¢) notebook:

d) ar-condicionado de parede:

e) cadeira giratéria: ___

f) cadeira fixa: ___

g) longarina com 3 assentos:

h) arquivo de ago:

i) mesaem"L":

J) balcdo com 2, 3 ou 4 portas:
k) armario:

/) estante com 4 ou 5 prateleiras:
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6. Justificativa / Necessidade:

7. Pessoas indicadas para a retirada dos bens:

Nome:

Cargo: RG:
Fone: E-mail:
Nome:

Cargo: RG:
Fone: E-mail:
Nome:

Cargo: RG:
Fone: E-mail:
8. Informacdes contabeis™*:

Unidade Gestora Executora:

Gestao:

Contato Contabil:

* Preenchimento obrigatério somente para 6rgaos federais.

9. Termo de Responsabilidade:

Declaro que, atendido o referido pleito, esta entidade se compromete a utilizar os bens recebidos
em doagao exclusivamente para fins de interesse social.

Efetivada a doagao ou transferéncia, estou ciente de que:

a) o bem sera entregue na condigao em que se encontra;

b) o bem devera ser retirado dentro do prazo estipulado pelo TRT4;

c) esta entidade arcara com o 6nus e os riscos decorrentes do transporte, utilizagdo e guarda do
bem, a partir da efetiva entrega;

d) esta entidade assumira inteira responsabilidade pela guarda, manuseio, manutencdo e
destinagao final ambientalmente adequada do bem.

Declaro, ainda, serem verdadeiras e completas as informagdes contidas no presente documento.
Outrossim, informo que estou ciente de que, caso comprovada a falsidade das informacgdes
prestadas e dos documentos apresentados, estarei sujeito as penalidades cabiveis em lei.

10. Documentos em anexo:

a) inscricao no CNPJ;

b) documento de nomeagao do representante legal,

c¢) copia do documento de identificacado do representante legal.

Local e Data:

Representante Legal



