PORTARIA TRT 182 GP/DG N° 28/2019 *

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
DIRETORIA-GERAL
*Texto atualizado até as alteragbes promovidas pela PortariaTRT18 GP/DG n° 483/2023

Disciplina a administragdo de materiais e
patriménio no ambito do Tribunal Regional
do Trabalho da 182 Regiéo.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, tendo

em vista o que consta do Processo Administrativo n® 20783/2017,

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de realizagdo de inventario fisico
dos bens permanentes que compdem o acervo patrimonial deste Tribunal, conforme

exigéncia contida nos artigos 94 a 96 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas consolidadas
sobre administracdo de materiais e patriménio, em face, principalmente, da grande

movimentacgéo de bens efetuada diariamente pela unidade de material e logistica;

CONSIDERANDO o imperativo de normatizar os procedimentos de
retirada e devolucdo de equipamentos para manutencdo, com vistas a estabelecer

as condi¢des de segurancga que devem nortear as referidas operagoes;

CONSIDERANDO a preméncia de assegurar que as atividades
inerentes ao encerramento do exercicio financeiro, relacionadas ao inventario
analitico de cada unidade administrativa e aos elementos da escrituracao sintética

na contabilidade, sejam efetivadas de forma articulada e coordenada;

CONSIDERANDO as restrigdes orgcamentarias vivenciadas no ambito
da Administragdo Publica, impostas pela Emenda Constitucional n°® 95, de 15 de
dezembro de 2016, que instituiu novo Regime Fiscal no ambito dos Orgamentos

Fiscal e da Seguridade Social da Uniao, com vigor por vinte exercicios financeiros,

RESOLVE:



CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art.1° Esta portaria disciplina a administracdo de materiais e patriménio

no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao.
Art. 2° Para efeito desta norma, considera-se:

| — material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente,
perde normalmente sua identidade fisica, tem sua utilizac&o limitada a dois anos ou

tem sua vida util reduzida de forma acelerada por desatualizagoes;

Il — material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente,

nao perde a sua identidade fisica ou tem durabilidade superior aos dois anos;

[l — requisicdo ordinaria: toda aquela realizada de acordo com o
cronograma estabelecido pelo Tribunal para viabilizar a entrega de bens de consumo

disponiveis em estoque;

IV — requisicdo extraordinaria: toda aquela realizada fora do
cronograma estabelecido pelo Tribunal, admitida em situacbes excepcionais,

devidamente justificadas;

V — aquisigdo ordinaria de bens de consumo: procedimento de
aquisicao iniciado de acordo com o cronograma fixado pela unidade de licitagbes e

contratos;

VI — aquisi¢cdo extraordinaria de bens de consumo: procedimento de
aquisicao efetuado pelo Tribunal em qualquer época do ano, em carater excepcional,

relativamente a materiais de consumo indisponiveis em estoque;

VIl — agente responsavel: desembargador, magistrado ou servidor que,
em razao do cargo ou fungdo que ocupa ou por indicagdo de autoridade superior,
responda pela guarda, conservagao e uso dos bens que a Administragao do Tribunal

Ihe confiar, mediante termo de responsabilidade atribuida a:

a) titular da unidade organizacional ou substituto legal, quando no



exercicio do cargo ou fungao;
b) servidor designado para assumir a atribuigao;
c) magistrado ou servidor, para o caso de carga individual.

VIII. — Termo de Responsabilidade Patrimonial: instrumento
administrativo impresso ou eletrénico, emitido exclusivamente pela unidade de
controle patrimonial, no qual é atribuida a responsabilidade pela guarda,
conservagcao e uso do equipamento ou material permanente, decorrente de

inventario;

IX — Termo de Responsabilidade por Consignatario: efetiva a
responsabilidade pela guarda, uso e conservagdo de material permanente de uso

exclusivo do consignatario;

X — Termo de Responsabilidade Temporaria: documento que precede a
movimentacdo, emitido exclusivamente pela unidade de controle patrimonial e
utilizado para os casos de empréstimos, conserto ou manutengao externos, para

exposicao interna e externa e outras situagdes similares;

XI — Termo de Movimentagao: documento de transferéncia do bem, que
produzira efeito de Termo de Responsabilidade, emitido exclusivamente pela
unidade de controle patrimonial, do qual constara a localizagéo de origem (cedente)
e a localizagdo de destino (recebedor) do bem, os dados relativos ao registro
patrimonial, assim como as respectivas assinaturas dos detentores das cargas

patrimoniais;

Xl — bens de propriedade de terceiros: maquinas e equipamentos
elétricos ou eletrbnicos, bem como outros materiais de propriedade de magistrado

ou servidor, usados excepcionalmente nas dependéncias do Tribunal.
§ 1° Nao sera considerado bem permanente aquele:

| — de pequeno valor cujo custo seja igual ou inferior a 2% do limite
fixado no inciso Il do artigo 24 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993;

I — que, em uso normal, perde ou tem suas condicbes de

funcionamento reduzidas no prazo maximo de dois anos;

lIl — cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo por ser, em condi¢des



normais de uso, facilmente deformavel, ou cujas partes integrantes, por si so, nao
possuam fungdo, caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua

identidade original;

IV — sujeito a modificagbes quimicas ou fisicas, que se deteriora ou
perde suas caracteristicas em condi¢gdes normais de uso, ou, ainda, tenha sido
confeccionado em dimensdes previstas em leiaute, ndo sendo possivel o

aproveitamento em outros locais;

V — destinado a incorporacédo a outro bem, ndo podendo ser retirado

sem prejuizo das caracteristicas do principal;
VI — adquirido para fins de transformacéo;

VII — caracterizado como livro, nos termos da Lei n® 10.753, de 30 de
outubro de 2003, exceto obras raras, colegbes especiais adquiridas em razao de seu

valor historico e cultural, que deverédo receber registro patrimonial.

§ 2° A critério da Diretoria-Geral e mediante parecer da unidade
responsavel pela administragdo de material e patrimdnio, os bens a que se refere o

§ 1° deste artigo poderao receber tombamento patrimonial.

§ 3° Os bens permanentes que se encontram registrados no Sistema
de Controle de Material e Patrimdnio na data da entrada em vigor desta portaria, que
se enquadrem nos critérios estabelecidos no § 1° poderdo ser objeto de baixa

patrimonial.

CAPIiTULO Il

DAS AQUISIGOES E CLASSIFICAGOES DE MATERIAL

Art. 3° A aquisigao de material ocorre em virtude de:
| — compra;
Il — cessao;

[l — doagéao;



IV — permuta;

V — contraprestacéo;
VI — transferéncia;

VIl — producéo interna.

Art. 4° As compras serdo realizadas de acordo com a Lei n°
8.666/1993.

Art. 5° As compras deverao observar, respeitada a legislagdo em vigor,
a padronizacao do material em uso, de forma a racionalizar o numero de itens e
simplificar os processos de aquisicdo, controle de estoque e levantamento de

inventarios.

Art. 6° Os pedidos de aquisicdo de materiais ndo disponiveis em
estoque e que nao figurem no rol de aquisi¢ao ordinaria da unidade de almoxarifado
deverado ser encaminhados pela unidade de material e logistica a Diretoria-Geral

para apreciagao.

Paragrafo unico. Nas aquisi¢des por meio de suprimento de fundos, a
unidade de almoxarifado devera ser previamente consultada sobre a existéncia em

estoque de material similar ao pretendido.

Art. 7° Os processos referentes a pedidos de compra de materiais
deverdo 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, e ser instruidos conforme
portaria que regulamenta os procedimentos relativos as contratacdes de bens e servigos no

ambito do Tribunal.

Art. 8° A quantidade de material a ser adquirida fica limitada a
existéncia de espaco fisico para seu armazenamento em condi¢des adequadas de

seguranga e conservagao.

Art. 9° A aquisicdo de equipamento e material permanente em
quantidade superior aquela destinada a utilizagcdo imediata por parte das unidades
solicitantes devera ser evitada, exceto para a formagéo de reserva técnica visando a
pronta substituicdo em caso de manutengdo, acomodacado de novos servidores ou

implantagdo de novas unidades, evitando-se a formacao de estoque desnecessario,



bem como o obsoletismo e a imobilizagao de recursos publicos.

Art. 10. A reposicado de estoque de material de consumo sera efetuada
com base nos calculos desenvolvidos em sistema informatizado, sob a geréncia da

unidade responsavel pelo controle de material.

Art. 11. Cabera ao Diretor-Geral apreciar e decidir os processos que

tratem de aquisigdo mediante doagao ou permuta de materiais para o Tribunal.

Art. 12. Para fins de classificacdo contabil, incumbe as areas
responsaveis pelo empenho e liquidacdo da despesa a adogdao do Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico.

Art. 13. Para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos nas
modalidades Pregao e Pregédo Eletrdnico, os respectivos processos administrativos
deverdo observar o diagrama de fluxo em BPMN (Business Process Modeling

Notation).

§ 1° Os prazos fixados serdao monitorados pelo sistema de processos

administrativos.

§ 2° O diagrama e seus anexos serdo disponibilizados no site do
Tribunal.

Art. 14. As contratagbes de Solugdes de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao serao realizadas em conformidade com as disposicoes da Portaria
TRT 182 GP/DG n° 396/2014 ou as que vierem a substitui-las.

CAPITULO llI

DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 15. O recebimento de material exigira a apresentagcdo dos
seguintes documentos, conforme o caso:

| — documento fiscal;
Il — Termo de Cessao ou Doacgéo;

lIl — Declaragéo exarada no processo relativo a permuta;



IV — Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;
V — Guia de Produc¢ao/Ordem de Servico;
VI — outro instrumento habil.

Art. 16. Em caso de compra, cessao, doacao, permuta, transferéncia
ou producéo interna, o recebimento de material dividir-se-a em:

| — provisério — quando da entrega;
Il — definitivo — apds a aceitagao.

Art. 17. O recebimento provisério ndo implica a aceitacado do material
entregue.

Art. 18. O recebimento definitivo decorre da aceitacido do material, que
pressupbe a sua conformidade as especificagbes descritas no processo de
aquisicao.

Art. 19. O recebimento fisico do material devera ser realizado, sempre
que possivel, na unidade de almoxarifado.

Art. 20. Toda aquisicdo de material de consumo devera ser comunicada
a unidade de almoxarifado para os devidos registros no sistema administrativo, de
forma a compatibiliza-lo com o Sistema Integrado de Administracdo Financeira —
SIAFI.

Art. 21. A aceitagdo de materiais que exija conhecimentos técnicos em
areas especificas deve ser realizada por servidor ou comissao detentora da

respectiva qualificagao.

Art. 22. O recebimento de material de valor superior ao limite
estabelecido para a modalidade convite, de que trata o artigo 23, inciso Il, da Lei n°

8.666/1993, deve ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.

Art. 23. A comissdo ou servidor responsavel, quando nao aceitar o
material entregue, devera tomar providéncias para que o fornecedor proceda a
devida regularizacdo e registrar nos autos os fatos da recusa, sem prejuizo da

comunicagao formal ao dirigente da unidade administrativa.

Art. 24. Os gestores de contratos acompanharao os prazos de entrega

dos materiais, notificando os fornecedores sobre eventuais atrasos ou



descumprimento de entrega.

Art. 25. O recebimento e a aceitacdo dos materiais devem ser
processados mediante documentos préprios que deverdo ser juntados aos autos,
bem como registrados nos respectivos sistemas de controles administrativos e

contabeis.

Art. 26. Nenhum material sera liberado para as unidades sem o

recebimento definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 27. No caso de material permanente, € condicdo para sua
liberagdo, além do recebimento definitivo, o seu respectivo tombamento, salvo
quando depender de instalagdo ou quando a natureza do bem exigir outras formas
de controle.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE SEGURANGCA PARA ARMAZENAGEM

DE MATERIAL NO ALMOXARIFADO

Art. 28. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranca
e conservagdo do material classificado como estocavel, a fim de suprir
adequadamente as necessidades das unidades do Tribunal por determinado

periodo.
Art. 29. A armazenagem de material de consumo observara:
| — quanto a localizagao:
a) condicbes adequadas a perfeita conservagao do material estocado;
b) facil acesso de veiculos de qualquer porte ao almoxarifado;

c) areas de recebimento e armazenagem separadas fisicamente, a fim

de permitir melhor organizagao e maior seguranga dos materiais;

d) disposicao dos materiais de modo a néo prejudicar o acesso aos
dispositivos de emergéncia, aos extintores de incéndio ou as areas de circulagao de

pessoal especializado no combate a incéndios;



Il — quanto ao armazenamento:

a) agrupamento dos materiais por classe, adotando-se sistema de

enderecamento, de forma a possibilitar sua rapida conferéncia e localizagao;
b) materiais sem contato direto com o piso;

c) estocagem de materiais que demandem grande movimentagdo em

local de facil acesso e proximo as areas de expedicao;

d) empilhamento de materiais, quando necessario, observando-se a

segurancga e as recomendagodes dos fabricantes;

e) liberagao prioritaria dos materiais estocados ha mais tempo, a fim de

evitar o seu vencimento ou envelhecimento;

f) estocagem de materiais, preferencialmente, em suas embalagens

originais;

g) limpeza permanente do almoxarifado, de modo a garantir a

conservacgao dos materiais;
h) protegao rigorosa do depdsito de material contra insetos e roedores;
[l — quanto a seguranca:

a) proibicdo de entrada de pessoas nao autorizadas no local de guarda

dos materiais;
b) existéncia de sistema eletrénico de seguranga no almoxarifado;

c) manutencdo das instalagbes elétricas e de combate a incéndio em

perfeitas condi¢ées de funcionamento;

d) proibicdo de estocagem de produtos explosivos e inflamaveis,

observando-se as normas de seguranga expedidas pelos 6rgaos técnicos.

CAPIiTULO V
DOS PEDIDOS DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE



Art. 30. O pedido de material sera classificado como:

| — requisicdo de material: destinada ao atendimento de solicitagdo de

materiais disponiveis em estoque ou em depdsito para pronto atendimento;

Il — pedido de compra: destinado ao atendimento de solicitacdo de
bens de consumo ou permanentes, cuja aquisicdo devera ser submetida ao

processo normal de compra.

Art. 31. As requisicbes de material de consumo deverao ser feitas por
meio do Sistema de Controle de Material e Patrimdnio disponibilizado pela unidade
de material e logistica, devendo ser atendidas conforme a disponibilidade de

estoque, obedecidas as diretrizes fixadas pela Administracao.

§ 1° A unidade de material e logistica mantera, no Sistema de Controle
de Material e Patrimbnio, a relacdo das unidades responsaveis pelo pedido de

material.

§ 2° O pedido de material de consumo podera ser feito por magistrado
ou servidor por meio do Sistema de Controle de Material e Patrimbnio, mediante
usuario e senha de acesso, que sdo 0s mesmos utilizados para acesso a rede do

Tribunal.

§ 3° Nos casos em que o magistrado ou servidor ndo tiver acesso ao

sistema, devera solicitar seu cadastramento junto a unidade de material e logistica.

§ 4° As requisigdes de material de consumo de tecnologia da
informacdo deverdo ser realizadas por meio de Processo de Cumprimento de
Requisicdo de TIC, observadas as disposi¢coes da Portaria TRT 182 GP/NGTIC n°
010/2016 ou outra norma que vier a substitui-la.

Art. 32. Havendo disponibilidade em estoque, os materiais de consumo

serdo fornecidos uma vez ao més, nos dias estabelecidos no cronograma abaixo:
| —de 1 a 5: Gabinetes;
Il — de 6 a 10: Varas da Capital e Aparecida de Goiania;
lll — de 11 a 15: Varas do Interior;

IV —de 16 a 20: demais unidades.



§ 1° As unidades sediadas em Goiénia, Aparecida de Goiania e
Inhumas deverao planejar os quantitativos a serem requisitados, de modo a atender
a demanda de consumo pelo periodo de um més, sendo vedada a formacao de

estoque paralelo.

§ 2° As unidades sediadas no interior do Estado deverao planejar os
quantitativos a serem requisitados, de modo a atender a demanda de consumo pelo

periodo de quatro meses, sendo vedada a formacéo de estoque paralelo.

§ 3° Recebidas as requisicbes de materiais de consumo, a unidade de
material e logistica procedera a uma anadlise prévia do pedido, tendo como
parametro a média dos ultimos quatro fornecimentos realizados, a fim de mensurar

adequadamente a quantidade a ser fornecida.

Art. 33. A entrega do material de consumo requisitado sera realizada as
quartas-feiras ou, se nio for possivel, no primeiro dia util subsequente, observadas a

disponibilidade de pessoal e de veiculo oficial.

§ 1° Em situagbes excepcionais, devidamente justificadas pelo
solicitante, podera haver a entrega de material em dias diversos daqueles

estabelecidos no caput.

§ 2° Na hipotese do § 1°, a unidade de almoxarifado podera entregar o
material para ser transportado pelo proprio requisitante ou solicitar a unidade de
transporte o fornecimento de veiculo e motorista para a entrega do material, de

acordo com a sua disponibilidade.

Art. 34. E obrigatério o recebimento do material requisitado, pela

unidade solicitante, no Sistema de Controle de Material e Patrimonio.

Paragrafo Unico. A unidade solicitante devera proceder a conferéncia
do material, registrando eventuais divergéncias no Sistema de Controle de Material e
Patrimoénio, as quais deverao ser solucionadas pela unidade de almoxarifado no

prazo de 72 horas.

Art. 35. A unidade de material e logistica mantera rigoroso
acompanhamento da variagdo quantitativa dos materiais de consumo em estoque,
bem como da média de consumo de cada item, de sorte a permitir uma definicdo

mais eficiente das quantidades a serem adquiridas em fungdo das médias apuradas.



Art. 36. Os recipientes de material reciclavel deverao ser devolvidos a

unidade de almoxarifado para adogao das providéncias necessarias.

Art. 37. Objetivando o levantamento ordinario de demandas que
integrarao o planejamento anual de contratagcées do exercicio seguinte, as unidades
deverao encaminhar seus pedidos de compra de material de consumo a unidade de
almoxarifado até o dia 28 de fevereiro de cada ano.

§ 1° Tratando-se de material de consumo indisponivel em estoque, e
solicitado apos a data mencionada no caput, a unidade de almoxarifado devera
agrupar as solicitagbes extemporaneas em um unico processo, para inclusdo no
préximo planejamento anual de contratacgdes.

§ 2° Na hipotese de material indisponivel em estoque, cuja aquisicao
nado possa aguardar o cronograma de contratagcdes do planejamento anual, a
Administracdo podera autorizar a aquisi¢do extraordinaria, em qualquer época,
condicionada a disponibilidade orcamentaria e a comprovacido, pela unidade
solicitante, da necessidade do referido item e dos eventuais prejuizos que a sua falta
podera causar a unidade ou ao Tribunal.

Art. 38. A unidade de material e logistica ficara responsavel pela
autuacao do processo administrativo que versara sobre a aquisicdo dos materiais de
consumo, com o respectivo Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD,
observando os demais procedimentos previstos na portaria que regulamenta as

contratacOes de bens e servicos no ambito da Justica do Trabalho da 18? Regido.

Art. 39. Todas as solicitagdes de material permanente deverdo ser
encaminhadas a unidade de registro e controle de patrimbénio, via e-mail, no

endereco: patrimonio@trt18.jus.br.

Art. 40. Os bens permanentes serao fornecidos de acordo com os
seqguintes critérios:

| — aparelhos e utensilios domésticos — somente para equipar as copas
e cozinhas das unidades que compdem o Tribunal;

Il — equipamentos de audio, video e foto — somente para as unidades
que utilizem referidos equipamentos para execugcdo ou apoio de atividades a elas
afetas;

[l — mobiliario em geral — quando a finalidade for equipar ou
modernizar uma unidade ou varias unidades, conforme leiaute elaborado pela
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unidade de engenharia, se for o caso;

IV — equipamentos de informatica e de comunicacdo — quando a
finalidade for equipar ou modernizar uma unidade ou varias unidades, conforme
planejamento elaborado pela unidade de tecnologia da informagao e comunicagéo;

V — outros materiais e equipamentos — mediante analise da
conveniéncia e oportunidade, bem como da disponibilidade orgamentaria.

Art. 41. Verificada a disponibilidade no estoque ou a possibilidade de
aquisicao por meio de ata de registro de precos, observada a adequagao do pedido
as regras desta portaria, 0 bem sera fornecido conforme o planejamento de entrega
da unidade de material e logistica.

Paragrafo unico. A critério da unidade de material e logistica, o pedido

podera ser submetido a analise prévia da Diretoria-Geral.

Art. 42. A unidade de material e logistica reunira os pedidos de compra
encaminhados até o dia 28 de fevereiro de cada ano, a fim de elaborar o
levantamento ordinario de demandas de material permanente que integrardo o

planejamento anual de contratagdes do exercicio seguinte.

§ 1° Tratando-se de material permanente indisponivel em estoque,
solicitado apds a data mencionada no caput, a unidade de material e logistica
devera reunir os pedidos extemporaneos em um unico processo, para inclusdo no

préximo planejamento anual de contratagdes.

§ 2° Na hipotese de material indisponivel em estoque, cuja aquisicéo
nao possa aguardar o cronograma de contratagdes do planejamento anual, a
Administracdo podera autorizar a aquisi¢do extraordinaria, em qualquer época,
condicionada a disponibilidade orcamentaria e a comprovacdo, pela unidade
solicitante, da necessidade do referido item e dos eventuais prejuizos que a sua falta

podera causar a unidade ou ao Tribunal.

Art. 43. S&0 bens permanentes passiveis de agrupamento, para fins de

aquisicao:

| — Grupo 1: aparelhos e utensilios em geral: aparelhos de copa e
cozinha — fogao, geladeira, frigobar, forno de micro-ondas e elétrico, suporte para
forno, cafeteira elétrica, filtro ou purificador de agua, liquidificador, torradeira,
sanduicheira e similares; outros — umidificador de ar, ventilador, apoio para os pés,



quadro magnético e similares;

I — Grupo 2: equipamentos para audio, video e foto: maquina
fotografica, equipamentos de som e similares, projetor, flmadora, fone de ouvido,
gravador de som, microfone, retroprojetor, telefones e similares;

Il — Grupo 3: mobiliario em geral: estacbes de trabalho, armarios,

estantes, cadeiras, sofas, poltronas, mastro para bandeiras e similares;

IV — Grupo 4: maquinas e equipamentos energéticos: alternador
energético, carregador de bateria, chave automatica, estabilizador, gerador, no-

break, poste de iluminagao, transformador de voltagem e similares;

V — Grupo 5: maquinas e equipamentos graficos: aparelho para
encadernagao, copiadora, cortadeira elétrica, costuradora de papel, duplicadora,

grampeadeira, guilhotina e similares;

VI — Grupo 6: maquinas, ferramentas e utensilio de oficina —

compressor de ar, desempenadeira, esmeriladeira, macaco mecanico e similares;

VIl — Grupo 7: equipamentos de informatica: microcomputadores,

notebooks, impressoras, equipamentos de infraestrutura tecnoldgica e similares.

Art. 44. A unidade de material e logistica, independentemente do
agrupamento ou nao das solicitagdes, ficara responsavel pela autuagéo do processo
administrativo que versara sobre a contratacdo, com o respectivo Documento de
Oficializagdo da Demanda — DOD, observando os demais procedimentos previstos

na portaria que regulamenta as contratagdes de bens e servigos no ambito do Tribunal.

Art. 45. As solicitacbes de aparelhos condicionadores de ar, apds a
autuacdo do competente processo administrativo pela unidade demandante,
deverédo ser encaminhadas a unidade de engenharia para, em caso de viabilidade
técnica, verificar a disponibilidade em estoque, a existéncia de ata de registro de

precos em vigor ou instrugao do processo administrativo visando a aquisicao.

Art. 46. Tratando-se de demanda de solugdo de tecnologia da
informacdo ou de comunicacdo, a unidade demandante devera encaminhar o
Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD a unidade de tecnologia da
informagdo e comunicagdo que se encarregara da instrugdo do processo

administrativo que versara sobre a contratagao.



CAPITULO VI
DO PATRIMONIO

Art. 47. E atribuicdo exclusiva da unidade de registro e controle de
patriménio a gestdo sobre os bens permanentes no que se refere a identificacao,
localizagcdo, catalogacdo, incorporacdo, registro, inventario, baixa e outros

procedimentos, efetuado por meio do Sistema de Controle de Material e Patriménio.

Art. 48. Todo material permanente a ser incorporado ao patriménio do
Tribunal receberd um codigo proprio e definitivo, obedecendo a numeragao
sequencial, impresso em plaqueta ou etiqueta, ou inserido em chip eletrénico,
devidamente registrado no Sistema de Controle de Material e Patriménio.

Paragrafo unico. No caso de impossibilidade de fixacao de plaqueta,
etiqueta ou chip, devido as caracteristicas fisicas do material, o material permanente
recebera apenas o cédigo de identificagdo registrado no Sistema de Controle de

Material e Patrimonio.

Art. 49. O registro de material permanente no Sistema de Controle de

Material e Patrimdnio contera:
| — numeracgao sequencial;
Il — descricao do material;
[Il — modelo;
IV — nimero de série de fabricagao, se for o caso;
V — valor de aquisicdo ou custo de produgao unitario;
VI — data de aquisi¢gao e numero de processo;
VIl — documento fiscal;
VIl — empenho;
IX — outras informacgdes julgadas necessarias.

Art. 50. Os materiais permanentes serdo tombados apds o seu



recebimento definitivo, sendo vedada a retirada de bens do almoxarifado sem o

devido registro patrimonial.

Paragrafo unico. Caso os bens nao transitem pela unidade de
almoxarifado, o tombamento sera providenciado pela unidade de registro e controle
de patriménio, no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento definitivo.

Art. 51. Os bens do acervo patrimonial do Tribunal podem ter

movimentacao fisica e légica:

| — movimentagéo fisica: transferéncia de um bem entre unidades do
Tribunal ou para fora de suas dependéncias, depois de ocorrida a distribuicdo pela

unidade de material e logistica;

Il — movimentag&o ldgica: transferéncia de carga patrimonial entre
agentes responsaveis pela guarda e uso dos bens permanentes, também chamada
de regularizacao de carga patrimonial, realizada por meio do Sistema de Controle de
Material e Patrimonio.

Art. 52. Sao tipos de movimentagao de bens:

| — recolhimento: movimentagdo de uma unidade do Tribunal para o
depdsito da unidade de material e logistica, no caso de bens de uso geral, ou para a
unidade de tecnologia da informagdo e comunicagdes, no caso de bens de

informatica, acompanhada da respectiva regularizagéo de carga patrimonial;

Il — redistribuicdo: movimentacédo do depdsito da unidade de material e
logistica ou da unidade de tecnologia da informagdo e comunicagbes para outra
unidade do Tribunal, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga

patrimonial;

Il — remanejamento: movimentagdo entre agentes responsaveis pela

guarda e uso dos bens permanentes, que pode ocorrer em duas modalidades:

a) transferéncia entre agentes responsaveis pela guarda e uso dos
bens permanentes sem movimentagéo fisica, também denominada transferéncia de

responsabilidade patrimonial,

b) transferéncia entre agentes responsaveis pela guarda e uso dos

bens permanentes, com movimentacao fisica;



IV — alienacgao: transferéncia do direito de propriedade do Tribunal para

outra instituicdo, mediante venda, permuta ou doacéo;

V — cessao: transferéncia, sem 0Onus, da posse e do direito de

propriedade do Tribunal para érgéos ou entidades da Administragao Publica Federal;

VI — renuncia ao direito de propriedade ou desfazimento:
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do material classificado

como irrecuperavel.

Art. 53. O bem com situacdo patrimonial ociosa ou que apresente
alguma avaria, avaliada como inviavel para conserto pela unidade de manutengéo,

deve ser recolhido ao depdsito da unidade de material e logistica.

Art. 54. A remocgao fisica de bens no remanejamento é de
responsabilidade dos agentes responsaveis pela guarda e uso dos bens

permanentes.

§ 1° A transferéncia deve ser registrada pelo agente responsavel pela
guarda e uso dos bens permanentes de origem, no Sistema de Controle de Material

e Patrimonio.

§ 2° Ao receber o bem transferido, o agente responsavel pela guarda e
uso dos bens permanentes de destino deve dar aceite no Sistema de Controle de
Material e Patrimdnio, observando as seguintes regras:

| — apds ser notificado pela unidade de material e logistica, devera, no
prazo de 10 (dez) dias uteis, tomar as providéncias visando a conferéncia do

material sob sua guarda, informando eventuais irregularidades verificadas;

Il — expirado o prazo previsto no inciso | deste artigo, presumir-se-a a
inexisténcia de pendéncias, considerando-se consumada a transferéncia patrimonial,
devendo a unidade de material e logistica, de oficio, lavrar os respectivos Termo de
Transferéncia de Responsabilidade Patrimonial e Termo de Baixa de
Responsabilidade Patrimonial, fazendo constar a observacdo nos aludidos

documentos.

§ 3° E vedada a movimentacdo fisica de bens sem a anuéncia, por
escrito, do respectivo agente responsavel, cabendo a unidade de seguranga a



fiscalizacdo nas movimentagdes entre prédios.

§ 4° Se a transferéncia patrimonial ocorrer entre unidades do Tribunal,
o responsavel pela unidade de origem somente se desobrigara da responsabilidade
pela guarda quando houver a confirmagao, no Sistema de Controle de Material e
Patriménio, do recebimento do bem pelo responsavel na unidade de destino.

§ 5° A concretizagdo de uma transferéncia de carga patrimonial podera
ser vistoriada pela unidade de material e logistica para fins de controle ou para

sanear eventuais divergéncias.

Art. 55. As solicitagbes de recolhimento ou substituicdo de bens
deverdo ser encaminhadas a unidade de material e logistica, exceto as relativas a
equipamentos de tecnologia da informagao, que deverao ser enviadas diretamente a
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagoes.

§ 1° Ao receber fisicamente o material permanente, o agente
responsavel devera, de imediato, proceder ao correspondente recebimento no
Sistema de Controle de Material e Patriménio.

§ 2° A falta de recebimento eletrénico impedira a solicitagdo de novos
materiais permanentes ou de consumo.

Art. 56. A movimentagdo fisica de bens do Tribunal podera ser
realizada pela unidade de material e logistica, independentemente de autorizagao ou

comunicagao a unidade de seguranca.

§ 1° Para efeito de controle, a unidade de material e logistica
encaminhara previamente a unidade de seguranga a relagdo dos servidores
autorizados a remover ou acompanhar a movimentacgao fisica de bens do Tribunal,

informando sempre que houver alteragao dos servidores relacionados.

§ 2° A unidade de seguranca devera realizar a conferéncia fisica e,
posteriormente, elaborar e preencher o documento de movimentagao, objetivando

manter registro dos bens retirados dos prédios do Tribunal.

§ 3° Os servidores autorizados a movimentar bens do Tribunal poderao

requerer escolta a unidade de seguranga em caso de risco a preservagdao do

patriménio.

§ 4° A escolta na movimentacdo fisica de bens do Tribunal para



unidades do interior, exceto aquelas inseridas na regido metropolitana de Goiania,

devera ser previamente autorizada pela Diretoria-Geral.

Art. 57. A manutencgao ou assisténcia técnica de qualquer bem devera
ser solicitada pelo agente responsavel a unidade de manutengado, que o retirara
diretamente na unidade solicitante, apds transferéncia do bem para sua
responsabilidade, mediante Termo de Responsabilidade Temporaria, dando

encaminhamento ao procedimento de reparo.

§ 1° O deslocamento do bem para fora das dependéncias do Tribunal,
para fins de manutengdo corretiva, somente se fara por meio da unidade

encarregada pela manutencdo, a quem competira realizar o chamado a contratada.

§ 2° A retirada e a devolugdo de qualquer bem far-se-d0 mediante
controle, por meio de documento préprio a ser juntado ao respectivo processo,
assinado pelos responsaveis da unidade de manutengao e da empresa prestadora

dos servigos.

§ 3° A saida de bens patrimoniais das dependéncias do Tribunal para
reparo externo, somente sera autorizada apdés comunicacdo, pelo responsavel da

unidade de manutencao, a unidade de seguranca.

§ 4° Devolvido o bem reparado e efetuados os respectivos registros no
Sistema de Controle de Material e Patriménio, a responsabilidade retorna
automaticamente ao agente responsavel da unidade que solicitou o reparo,
cessando os efeitos do Termo de Responsabilidade Temporaria da unidade de

manutencao.

CAPITULO VII
DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Art. 58. A aquisicdo de material bibliografico para as unidades do
Tribunal sera submetida a analise da Comissado de Revista e de Gestdo de Acervos
Bibliograficos, que emitira parecer acerca da necessidade, conveniéncia e

oportunidade do pedido.

§ 1° As enciclopédias, grandes cole¢des e publicagdes periddicas da



area juridica deveréo integrar unicamente o acervo da Biblioteca.

§ 2° A aquisicdo de material bibliografico para as demais unidades do
Tribunal limita-se a publicagdes especificas de cada area, desde que nao se trate de
obras juridicas ou das demais areas do conhecimento, inclusive periodicos,

existentes no acervo da Biblioteca.

Art. 59. As unidades do Tribunal poderdo apresentar sugestdes de
aquisicdo de obras a Biblioteca, que as submetera a analise da Comissao de

Revista e de Gestédo de Acervos Bibliograficos.

Art. 60. A Comisséo de Revista e de Gestdo de Acervos Bibliograficos
apreciara o pedido de aquisi¢do das publicagdes, nos termos do artigo 58 desta
portaria, indicando a destinagdo das obras para a unidade solicitante ou para

compor o acervo da Biblioteca.

Art. 61. A Administragcdo do Tribunal destinara, anualmente, recursos
orcamentarios especificos para a aquisicdo de material bibliografico, visando a
atualizacdo permanente do acervo juridico da Biblioteca e das demais unidades

administrativas e judiciarias.

Art. 62. A unidade responsavel pela Biblioteca providenciara o

recebimento e a conferéncia das obras adquiridas.

§ 1° As obras adquiridas para outras unidades do Tribunal deverao ser
encaminhadas a Biblioteca a fim de constarem no Sistema de Automacgdo de
Bibliotecas e, somente apds esse procedimento, destinadas as unidades
solicitantes, mediante empréstimo especial pelo prazo de 01 (um) ano, renovavel por

iguais periodos, até o limite de 03 (trés) anos.

§ 2° Somente serdo objeto de registro patrimonial as obras raras e
colegbes especiais adquiridas em razdo de seu valor historico e cultural, cujo
tombamento ou identificagdo patrimonial ficara a cargo da unidade de material e

logistica.

§ 3° O controle patrimonial do acervo bibliografico, classificado como
material de consumo de uso duradouro, devera ser simplificado, cabendo a unidade
de material e logistica unicamente o registro correspondente ao valor da nota fiscal e

as informagbes acerca do processo administrativo que originou a respectiva



aquisi¢ao, gerando um numero unico de tombamento ou identificagdo patrimonial.

§ 4° A verificagdo do quantitativo de periddicos correspondentes ao
numero unico de tombamento ou identificagao patrimonial ficara a cargo da unidade
responsavel pela Biblioteca, que mantera o registro do material de consumo no

Sistema de Automacao de Bibliotecas.

Art. 63. Nos ajustes firmados com editoras para divulgagdo de matéria
jurisprudencial do Tribunal, devera constar clausula em que aquelas se
comprometam a fornecer a Biblioteca, periodicamente, exemplares que contenham

as respectivas publicagdes.

Art. 64. Deverao ser encaminhados a Biblioteca, independentemente
de solicitagdo, no minimo dois exemplares de todas as publica¢cdes editadas pelas
unidades do Tribunal, com vistas ao registro e a preservagcao do acervo da 182

Regiao da Justi¢ca do Trabalho.

§ 1° A regra do caput aplica-se ao Regimento Interno, ao Regulamento
Geral, ao Manual de Organizagdo Administrativa, ao Provimento Geral Consolidado,
as cartilhas e manuais de servigo, aos boletins informativos, aos relatérios de gestao

e de pesquisas, as revistas e as demais publicagdes, periddicas ou nao.

§ 2° A Biblioteca adotara medidas visando a captagdo de livros,
monografias, dissertagdes, teses ou artigos de periddicos produzidos por
magistrados e servidores, com vistas a compor a Colecao Especial TRT18 e divulgar

a producao intelectual do Tribunal.

§ 3° As publicagdes eletrénicas devem ser disponibilizadas para todo o

Tribunal e demais interessados na Biblioteca Digital do TRT da 182 Regiao.

Art. 65. A Biblioteca realizara levantamento periédico do acervo
bibliografico do Tribunal, submetendo-o a Comissdao de Revista e de Gestdo de
Acervos Bibliograficos, que podera propor, conforme o caso, as seguintes medidas:

| — aquisicdo de obras classicas;
Il — complementacao de cole¢des de livros e periodicos;
Il — restauracéo de obras raras;

IV — aquisicdo de edigbes digitais ou digitalizadas das obras referidas



nos incisos |, Il e lll, de forma a promover a preservagao dos respectivos originais;

V — digitalizacdo de obras classicas, raras ou histéricas pertencentes

ao acervo,

VI — descarte e baixa do registro no Sistema de Automacdo de
Bibliotecas de obras comuns, em virtude de:

a) duplicata;

b) desatualizacéo;

c) irrelevancia ou nao pertinéncia;
d) sinistro ou avaria;

e) extravio.

CAPITULO VIII

DA ALIENAGAO, CESSAO E TRANSFERENCIA DE MATERIAL

Art. 66. A alienacao de material, subordinada a existéncia de interesse
publico, devidamente justificado, compreende a transferéncia de propriedade do
material mediante:

| — venda;

Il — permuta;
lIl — cessao;
IV — doacéo.

Art. 67. A alienagdo de material e bens moéveis fica condicionada a
avaliacdo prévia de comissao especial de classificagcdes e avaliacbes de bens,
composta por pessoas habilitadas, e a realizagdo de procedimento licitatério, que
sera dispensado nos seguintes casos:

| — permuta: permitida exclusivamente entre érgéos ou entidades da

administragao publica;



Il — cessdo: permitida, em carater precario e por prazo determinado,
com transferéncia de posse, com 6rgaos da Unido, autarquias e fundagdes publicas
federais, Estados, Distrito Federal, Municipios e suas autarquias e fundacodes

publicas;

Il — doagdo: permitida a outros orgaos da Unido, aos Estados, ao
Distrito Federal e aos Municipios e as suas autarquias e fundacdes publicas e aos
consorcios intermunicipais, para exclusiva utilizagao pelo 6rgao ou entidade executor
do programa, apds avaliagado de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica,

relativamente a escolha de outra forma de alienacao.

Paragrafo unico. A cessao dos bens ndo considerados inserviveis sera

admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 68. A venda de bens sera efetuada mediante concorréncia ou

leildo.

Art. 69. O leilao somente sera permitido no caso de bens moéveis
avaliados, isolada ou globalmente, em valor ndo superior ao previsto no artigo 23,
inciso Il, alinea “b”, da Lei 8.666/1993.

Art. 70. O material inservivel classifica-se em:

| — ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condi¢gdes de uso,

mas nao é aproveitado;

Il — recuperavel: bem mével que ndo se encontra em condi¢cdes de uso
e cujo custo de recuperacgao seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de
mercado ou cuja anadlise de custo/beneficio demonstre ser justificavel a sua

recuperacao;

[l — antieconémico: bem mdvel cuja manutencao seja onerosa ou cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou

obsoletismo;

IV — irrecuperavel: bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a
que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o seu
custo de recuperagao maior que 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado
ou que a andlise do seu custo/beneficio demonstrar ser injustificavel a sua

recuperacgao.



Art. 71. Os bens modveis inserviveis 0ciosos e 0s recuperaveis poderao

ser reaproveitados, mediante transferéncia interna ou externa.

Paragrafo unico. A transferéncia, modalidade de movimentacdo de

carater permanente, podera ser:
| — interna: quando realizada entre unidades do Tribunal;
Il — externa: quando realizada com outros érgéos da Uniéo.

Art. 72. A doacgao sera efetivada mediante Termo de Doacgao, no qual
constara a indicagao de transferéncia de carga patrimonial da unidade doadora para

a donataria, a especificagdo e o valor contabil do material.

Art. 73. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagao
de material classificado como irrecuperavel, o Presidente do Tribunal, ou autoridade
por ele delegada, determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizagéo,
abandono ou disposicao final ambientalmente adequada, apds a retirada das partes
economicamente aproveitaveis porventura existentes, que serdo incorporadas ao

patriménio.

§ 1° A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material
que ofereca ameaca para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconveniente de

qualquer natureza para o Tribunal.

§ 2° A inutilizagdo, sempre que necessaria, sera feita mediante

audiéncia dos setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

§ 3° Ainutilizagédo e abandono serdo documentados mediante Termo de
Inutilizagdo e Termo de Justificativa de Abandono, os quais integrardo o respectivo

processo administrativo de desfazimento.
Art. 74. Sdo motivos para a inutilizagdo de material, entre outros:

| — a sua contaminacdo por agentes patologicos, sem possibilidade de

recuperagao por assepsia;
Il — a sua infestac&o por insetos nocivos, com risco para outro material;

[l — a sua natureza tdxica ou venenosa;



IV — a sua contaminacéao por radioatividade;
V — descaracterizagao do material por sua utilizacao fraudulenta;
VI — prazo de validade expirado.

Art. 75. Por ocasidao da realizagdo do inventario, deverdo ser
relacionados os materiais inserviveis, de forma a evitar o desperdicio de recursos

publicos, bem como o custo decorrente do seu armazenamento.

Art. 76. Os recursos provenientes da venda de material deverédo ser

recolhidos ao Tesouro Nacional, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 77. A venda, permuta, cessido e doacdo de materiais e
equipamentos gerarao os termos correspondentes, nos quais devem constar a
transferéncia de material e seu custo histérico de aquisicdo ou de producio, bem
como 0s necessarios registros no Sistema de Controle de Material e Patriménio e no

Sistema Integrado de Administragao Financeira.

Art. 78. Os simbolos nacionais, armas, muni¢cdes, materiais
pirotécnicos e os bens moéveis que apresentarem risco de utilizacédo fraudulenta por
terceiros, quando inserviveis, serado inutilizados de acordo com a legislagéao

especifica.

Art. 79. As classificagdes e avaliagdes de bens serdo efetuadas por
comissdo especial, instituida pelo Presidente, composta por, no minimo, trés

servidores.

Paragrafo unico. Cabe a unidade de material e logistica, sempre que
constatada a existéncia de material inservivel, submeté-lo a avaliagdo da comissao
especial de que trata o caput, tomando, se for o caso, as providéncias para a baixa

patrimonial ao final do processo.

CAPITULO IX
DOS INVENTARIOS

Secgao |



Disposi¢oes Gerais

Art. 80. O arrolamento dos bens permanentes e materiais de
consumo em estoque no ambito do Tribunal sera realizado por meio de

inventario patrimonial, que tem por finalidade:
| — verificar a existéncia fisica dos bens e materiais;
Il — informar o estado de conservagao dos bens e materiais;
lll - confirmar os agentes responsaveis pelos bens;

IV — manter atualizados e conciliados os registros dos sistemas de
controle de material e patrimonio e os contabeis constantes do Sistema

Integrado de Administragao Financeira;

V - subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos

existentes em 31 de dezembro de cada ano.

Art. 81. O inventario fisico, para fins de verificagao dos saldos de
estoques no almoxarifado e dos equipamentos e materiais permanentes em

uso, sera:

| — anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo do Tribunal, existentes em 31 de dezembro de cada
exercicio, constituido do inventario anterior e das variacdes patrimoniais ocorridas

durante o exercicio;

Il — inicial: realizado quando da criacdo de unidades no ambito do

Tribunal, para identificacao e registro dos bens sob suas responsabilidades;

lIl — de transferéncia de responsabilidade: realizado sempre que houver

mudanca do agente responsavel pela guarda e uso dos bens patrimoniais;

IV — de extingdo ou transformagao: realizado toda vez que acontecer

extingdo ou transformacéao de qualquer unidade do Tribunal;

V — eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa da

Administracao, ou quando ocorrer algum fato relevante.



§ 1° O prazo para concluséo do inventario fisico anual, inclusive do
analitico, para fins de encerramento de exercicio, sera até 31 de dezembro de cada
ano, enquanto os demais seguirdo os prazos fixados nos seus correspondentes

termos de autorizagao.

§ 2° As pendéncias decorrentes do inventario de que trata o § 1°
deverdo ser sanadas no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de 31 de

dezembro de respectivo ano.

Secaol ll

Do Inventario de Bens de Consumo

Art. 82. O inventario de bens de consumo do almoxarifado sera
realizado por comissdo composta por, no minimo, 3 (trés) membros, designados
pelo Diretor-Geral, podendo contar com quaisquer servidores do Tribunal, com
excecao de servidores lotados nas unidades de controle interno e de material e

logistica.

Paragrafo unico. Os servidores lotados na unidade de material e
logistica ndo poderao ser indicados para compor a Comissao de Inventario de Bens
de Consumo, mas ficardo a disposicao da aludida Comissao para prestar quaisquer

orientagdes que se fizerem necessarias.

Secgao lll

Do Inventario de Bens Permanentes

Art. 83. O inventario de bens permanentes sera realizado pelos
agentes responsaveis, sob coordenacdo da Comissdo de Inventario de Bens

Permanentes.

Art. 84. A Comissao de Inventario de Bens Permanentes, designada
pelo Diretor-Geral, sera composta por, no minimo, 3 (trés) membros, podendo contar
com quaisquer servidores do Tribunal, com excecado de servidores lotados nas

unidades de controle interno, de registro e controle de patriménio e de almoxarifado.

Art. 85. No més de margo de cada ano sera instaurado, pela unidade
de material e logistica, um processo administrativo para cada agente responsavel,
que devera, no prazo de 10 (dez) dias, conferir a relacdo de bens e devolver o

referido processo, regularizando eventuais pendéncias, reportando-as nos autos e



registrando-as no Sistema de Controle de Material e Patriménio, quando for o caso.

§ 1° Sempre que for localizado um bem ndo constante do inventario da
respectiva unidade, devera o responsavel pela conferéncia consultar a unidade de
material e logistica sobre o local a que pertence o bem e adotar uma das seguintes

medidas:
| — devolvé-lo a unidade a que pertence;
Il — solicitar a movimentagao, no sistema, para a unidade inventariada.

§ 2° A Comissao de Inventario de Bens Permanentes, ao receber os
processos administrativos contendo as manifestagcdes das unidades, devera verificar

se todos os objetos foram localizados.

§ 3° Finalizado o trabalho de localizagdo, caso ainda haja bens
desaparecidos em uma ou mais unidades do Tribunal, a Comissao de Inventario de
Bens Permanentes devera informar ao agente responsavel acerca da situagao,

concedendo-lhe prazo de 20 (vinte) dias para a localizagao dos bens.

§ 4° Caso o agente responsavel nao logre éxito na localizagao do
bem, a Comissao de Inventario de Bens Permanentes comunicara a Diretoria-

Geral, a fim de que se iniciem os procedimentos para ressarcimento do bem.

Art. 86. Os materiais permanentes obtidos por meio de doacgéo, cessao
ou permuta, que se encontrem sem o devido registro patrimonial, deverdo ser
registrados e incorporados ao patriménio, a vista do respectivo termo ou processo,

para efeito de identificacao e inventario.

Paragrafo unico. Para fins de registro patrimonial, o bem cujo valor de
aquisicao seja desconhecido sera avaliado tomando-se como referéncia o valor de
outro bem, semelhante ou sucedéneo, no mesmo estado de conservacgao e a preco

de mercado.

CAPITULO X
DO AGENTE RESPONSAVEL



Art. 87. A guarda e o uso de material permanente ser&do atribuidos,
mediante Termo de Responsabilidade Patrimonial, a servidor da unidade em que o
material esteja localizado, que passa a ser denominado agente responsavel pela

guarda e uso dos bens.

Art. 88. Responderdo como agentes responsaveis 0s seguintes

servidores:

| — nos Gabinetes de Desembargador, o Assessor-Chefe Ill; (inciso
alterado pela Portaria TRT18 GP/DG n °483/2023)

Il — nas Varas do Trabalho, o Diretor de Secretaria;

IIl — nos Postos Avancados da Justica do Trabalho, o Diretor do Posto;

IV — nos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugao de
Disputas — CEJUSCs, o titular da unidade;

V — na Diretoria-Geral, na Secretaria-Geral da Presidéncia e na

Secretaria-Geral Judiciaria, o servidor indicado pelo titular;

VI — nas Secretarias, Coordenadorias, Divisbes e Nucleos, o respectivo

titular;
VIl — na Escola Judicial, o Secretario-Executivo;

VIIl — nas salas técnicas instaladas nos prédios de Goiania, o titular da
Coordenadoria de Operagdes e Atendimento de TIC, quanto aos equipamentos e
mobiliario de informatica, e, quanto aos demais materiais, o titular da Secretaria de

Manutengéo e Projetos;

IX — nas areas comuns dos prédios instalados em Goiania, o titular da
unidade de seguranca.

X — na sala de sessdes do Tribunal Pleno, o titular da unidade de apoio
ao Tribunal Pleno; nas salas de sessdes designadas para cada Turma, o titular da
unidade de apoio da respectiva Turma; (Inciso alterado pela Portaria GP/DG N°
1652/2021

I , i neise-incluid D a-GP/DG-N°-938/2019)

XI — nos auditérios do Complexo Trabalhista de Goiania e suas salas
adjacentes, o titular da unidade de cerimonial. (Inciso alterado pela Portaria GP/DG
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N° 1652/2021)

§ 1° Nas unidades que contenham em sua estrutura Geréncias,
Sec¢des ou Setores, poderdo ser indicados como agentes responsaveis 0s
respectivos chefes.

§ 2° Nas unidades que ndo tenham em seus quadros 0s cargos em
comissao ou as fungdes comissionadas especificadas neste artigo, responderao
como agentes responsaveis os servidores indicados pela respectiva autoridade

subordinante.

§ 3° Para fins desta portaria, consideram-se, também, agentes

responsaveis os magistrados e servidores a quem tenha sido confiada a guarda de

materiais permanentes portateis e de uso pessoal.

§ 4° Nas salas destinadas aos equipamentos de som das salas de

sessbes e auditorios, respondera como agente responsavel o titular da unidade

fiscalizadora dos servigos de sonorizagao. (Paragrafo alterado pela Portaria GP/DG
N° 938/2019)

§ 5° Durante os periodos de afastamento legal ou dispensa do agente
responsavel, por qualquer motivo, respondera pela guarda e uso dos materiais

permanentes o servidor formalmente designado como substituto legal.

Art. 89. O agente responsavel podera designar, expressamente, um ou
mais agentes auxiliares, que responderdo, perante o primeiro, pela guarda,
manutengdo e escrituragcdo do material permanente incluido na relacdo de bens

colocados sob sua responsabilidade.

§ 1° A relacdo de bens referida neste artigo devera ser assinada por
ambos os agentes, em processo proprio ou diretamente no Sistema de Controle de

Material e Patriménio, quando for o caso.

§ 2° A atribuicdo conferida pelo agente responsavel ao agente auxiliar
nao exime o primeiro da responsabilidade em caso de omissao no devido controle
ou nas providéncias necessarias para sanar distorgbes que venham a ser

constatadas.

Art. 90. O agente responsavel pela guarda ou uso de qualquer

material, ao ser desvinculado do cargo ou fung¢éo, sanadas as eventuais pendéncias,
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devera ser eximido do referido encargo.

§ 1° A Secretaria de Gestdo de Pessoas devera comunicar a unidade
de material e logistica, no prazo de 2 (dois) dias uteis, as modificagdes ocorridas nos
cargos em comissdo e fungcbes comissionadas, a fim de que seja verificada a

eventual necessidade de alteracdo de agente responsavel.

§ 2° A transferéncia de responsabilidade dar-se-a em processo
administrativo préprio, aberto pela unidade de material e logistica, sendo que o
Sistema de Controle de Material e Patrimdnio gerara os respectivos Termo de
Transferéncia de Responsabilidade e Termo de Baixa de Responsabilidade

Patrimonial.

Art. 91. O ato que dispensar o servidor das responsabilidades previstas
no artigo 87 devera ser expedido simultaneamente ao Termo de Responsabilidade

Patrimonial do novo agente responsavel, para os fins de que trata esta portaria.

§ 1° Apods ser notificado pela unidade de material e logistica, o novo
responsavel, no prazo de 10 (dez) dias uteis, tomara todas as providéncias visando
a conferéncia do material sob sua guarda, comunicando eventuais inconsisténcias

verificadas.

§ 2° Expirado o prazo previsto no § 1°, presumir-se-a a inexisténcia de
pendéncias, considerando-se consumada a transferéncia patrimonial, devendo a
unidade de material e logistica, de oficio, lavrar os respectivos Termo de
Transferéncia de Responsabilidade Patrimonial e Termo de Baixa de
Responsabilidade Patrimonial, constando a correspondente observacdo nos

aludidos documentos.

Art. 92. E dever do agente responsavel comunicar & unidade de
material e logistica, imediatamente, qualquer irregularidade ocorrida com material
entregue a seus cuidados, sem prejuizo, nos termos da Portaria TRT 182 GP/GDG
n°® 25/2014, do preenchimento do Termo Circunstanciado Administrativo - TCA, cuja

tramitagdo encontra-se regulada por aquele ato normativo.

§ 1° A comunicacgao devera ser feita a unidade de material e logistica,
em processo proprio aberto no sistema de processo administrativo, descrevendo as
circunstancias da ocorréncia, além das informacdes relativas a especificagao do

material.

§ 2° O agente responsavel, assim como qualquer outro servidor,

podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que Ihe



for confiado, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer

bem, esteja ou ndo sob sua guarda ou uso.

§ 3° No caso de material cuja descri¢gao seja jogo, conjunto ou colegao,
suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas ou, na impossibilidade dessa recuperagao ou
substituicdo, indenizadas, a pre¢co de mercado, de acordo com 0O processo de
apuracao.

§ 4° Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a
indenizagcdo sera feita com base no valor de reposi¢cdo, considerando-se a
conversao ao cambio vigente na data da indenizacéo.

§ 5° A unidade de material e logistica encaminhard a referida
comunicagao, acompanhada de parecer, ao Diretor-Geral, que determinara a adogao
das providéncias pertinentes.

Art. 93. Compete ainda ao agente responsavel ou, em seus
afastamentos, ao seu substituto legal:

| — zelar pela guarda, conservagcdo e boa utilizagdo do material ou
equipamento;

Il — comunicar eventuais irregularidades relacionadas aos bens sob
sua responsabilidade a unidade de material e logistica, no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas contadas da ocorréncia;

[l — no caso de dispensa das atribuicdes na unidade para o qual foi
designado, gerar relatério dos bens no Sistema de Controle de Material e
Patriménio, a fim de conferir e certificar o material permanente existente sob sua
guarda, para auxiliar e confrontar com a conferéncia que sera realizada por seu
sucessor nos moldes do inciso seguinte;

IV — no caso de ter sido designado para fungdo ou cargo
comissionado, solicitar ao antigo agente responsavel a relacdo de bens que serao
mantidos sob sua guarda, para conferéncia e posterior assinatura do Termo de
Responsabilidade;

V — devolver a unidade responsavel pela administragdo de material e
logistica os materiais ociosos, antieconémicos ou inserviveis;

VI — colaborar com a comissio de inventario, facilitando seu acesso as
dependéncias para levantamento fisico dos materiais;

VIl — solicitar conserto de bens sob sua responsabilidade, sempre que
constatar defeitos ou avarias;



VIl — realizar  conferéncia periédica dos bens sob sua
responsabilidade, pelo menos de 6 (seis) em 6 (seis) meses ou sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos levantamentos da Comissao de
Inventario ou da unidade de material e logistica;

IX — comunicar a unidade de material e logistica toda e qualquer
necessidade de movimentagdo de materiais que implique a substituicdo do agente
responsavel, conforme definido nesta portaria, inclusive dentro da prépria unidade;

X — exigir a identificacdo do servidor que se apresentar para retirada de
material sob sua responsabilidade, inclusive equipamento de informatica, assim

como o documento que o autorize, ainda que para manutengao ou reparo;

XI — examinar o estado de conservacao do material ao recebé-lo, bem
como conferir seu numero de tombamento com o do respectivo Termo de
Responsabilidade ou Termo de Movimentacao, fazendo o devido registro quando

constatar divergéncias.

§ 1° A conferéncia mencionada no inciso IV deste artigo devera ser
realizada preferencialmente com o sucedido ou, na impossibilidade, o novo agente
responsavel devera buscar junto aquele todas as informag¢des necessarias quanto

aos bens constantes do inventario da localidade.

§ 2° Os bens que nao forem localizados na conferéncia mencionada no
§ 1° serdo langados na conta “em processo de localizacdo” e o agente responsavel
sucedido estara sujeito a apuragcdo de responsabilidade, na forma da legislagéo

pertinente.

§ 3° Nenhum bem devera ser movimentado fisicamente sem a

correspondente movimentagao no sistema.

Art. 94. O material permanente somente podera ser utilizado para o fim
a que se destina, dentro dos padrdes técnicos recomendados, sob pena de ser o
usuario responsabilizado por uso indevido ou por danos advindos do uso

inadequado ou da ma conservagao.

Art. 95. Comprovada culpa ou dolo do responsavel pelo material ou de
quem eventualmente tenha dado causa ao seu desaparecimento ou avaria, apos

procedimento de apuracéo, o erario devera ser indenizado da seguinte forma:

| —reposicdo de outro bem, com idénticas caracteristicas,

acompanhado de documento fiscal;

Il — recuperacado do bem avariado;



[l — ressarcimento em pecunia pelo valor de mercado do bem,
mediante desconto em folha de pagamento ou depdsito via Guia de Recolhimento
da Unido — GRU, do valor correspondente ao bem danificado ou extraviado.

§ 1° No caso de inexisténcia de material idéntico no mercado, o valor
da indenizacéo sera calculado com base no pre¢co de mercado de material similar ou
sucedaneo no mesmo estado de conservacgao;

§ 2° O desaparecimento ou a avaria nao recuperavel ensejardo a baixa
do bem e a sua reposicéo, com a correspondente incorporacdo do bem substituto.

Art. 96. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por danos,
furtos ou extravios causados por seus empregados aos bens, materiais e instalagbes
do Tribunal ou de terceiros, ainda que de forma involuntaria.

Art. 97. O agente responsavel, ainda que esteja desligado do Tribunal
por qualquer motivo, respondera por eventual dano causado durante o seu periodo
de gestao, na forma da lei.

CAPITULO XI
DOS BENS DE PROPRIEDADE DE TERCEIROS

Art. 98. A utilizacdo de maquinas e equipamentos elétricos ou
eletrbnicos, bem como de outros materiais de propriedade de magistrado ou
servidor, usados excepcionalmente nas dependéncias do Tribunal, devera ser
previamente comunicada a unidade de seguranga para o devido registro como bem
de propriedade de terceiros.

Art. 99. Quando se tratar de equipamento que necessite de instalacao,
os setores técnicos competentes deverao ser consultados para que se manifestem
sobre aspectos de conveniéncia, seguranca e capacidade da rede elétrica.

Art. 100. O Tribunal ndo se responsabiliza pela guarda, reparo, dano
ou extravio de bens de propriedade de terceiros, registrados ou ndo.

Art. 101. Os bens de propriedade de terceiros somente poderédo ser
retirados das dependéncias do Tribunal mediante documento de autorizagdo de
saida emitido pela unidade de segurancga.

CAPITULO XII
ROTAS DE MOVIMENTACAO DE BENS DAS UNIDADES TRIBUNAL



SEDIADAS NO INTERIOR

Art. 102. A movimentacdo de materiais das unidades do Tribunal
sediadas no interior do Estado sera realizada em veiculos oficiais, mediante rotas
definidas pela unidade de material e logistica, devidamente divulgadas.

Paragrafo unico. As rotas de movimentagcdo de bens deverdao ser
organizadas visando ao planejamento eficaz e econémico do transporte de materiais
entre as unidades da Capital e do interior do Estado.

Art. 103. Para os fins deste Capitulo, consideram-se envolvidas com a
movimentagdo de materiais as seguintes unidades:

| — de material e logistica;

Il — de gestéo de transportes;

[l — de tecnologia da informag&o e comunicagdes;
IV — de manutencgao e projetos.

Art. 104. As unidades sediadas no interior do Estado serédo atendidas
por rotas de movimentagao de bens, em 3 (trés) viagens ordinarias durante cada

exercicio.

§ 1° A Diretoria-Geral, em casos excepcionais e urgentes, podera
deferir a realizagdo de viagens extraordinarias.

§ 2° A unidade de manutencgao e projetos devera dar ciéncia a todas as
unidades envolvidas com a movimentacdo de materiais acerca da previsdo de
inauguragdo de novas sedes, conclusédo de reformas e outras obras, a fim de
otimizar o planejamento de viagens extraordinarias.

Art. 105. As viagens ordinarias de movimentacdo de bens para as
unidades sediadas no interior do Estado serdo iniciadas nos meses de fevereiro,
junho e outubro de cada ano.

Art. 106. As viagens para movimentagao de bens deverao cumprir rotas
que incluam em seu itinerario cidades de uma mesma regiao geografica, de modo a
assegurar economia e racionalidade, cabendo a unidade de material e logistica
guardar observancia a esses principios.

Paragrafo unico. Ficam definidas as seguintes rotas de movimentagao
de materiais para as unidades sediadas no interior do Estado, excetuadas as

localizadas na regido metropolitana de Goiania:



| — Anapolis, Luziania, Valparaiso de Goias, Formosa e Posse;

Il — Caldas Novas, Pires do Rio e Catalao;

[l — Rio Verde, Jatai e Mineiros;

IV — Goianésia, Ceres, Uruagu e Porangatu;

V — Quirinépolis, Itumbiara e Goiatuba;

VI — Palmeiras de Goias, Sao Luis de Montes Belos, Ipora e Goias.

Art. 107. Como instrumento de organizagdo, planejamento e
visibilidade das viagens programadas, fica instituido o Painel de Rotas de Veiculos,
por meio do qual todas as unidades envolvidas com a movimentagao de bens terdo
acesso prévio a programacao dos trajetos diarios dos veiculos utilitarios e

caminhoes do Tribunal.

Paragrafo unico. O Painel de Rotas de Veiculos ficara disponivel na

intranet do Tribunal, acessivel pelo menu “Informe-se”.

Art. 108. A unidade de material e logistica ficara responsavel pela

gestdo do Painel de Rotas de Veiculos, em conjunto com a unidade de transporte.

Art. 109. O atendimento a demandas de recolhimento ou entrega de
bens permanentes nas unidades do interior dar-se-a, preferencialmente, por ocasido
da realizagdo das viagens ordinarias, utilizando-se o veiculo utilitario simples, em

regra, e 0 caminhdo somente para o transporte de grandes volumes.

§ 1° A unidade do interior que solicitar o transporte de materiais devera
informar previamente a unidade de material e logistica o quantitativo e a natureza
dos bens a serem movimentados, a fim de facilitar a definicdo do veiculo mais

adequado a viagem.

§ 2° O transporte de material permanente em grande quantidade
devera ser acompanhado, sempre que possivel, por servidor da unidade de material

e logistica, visando auxiliar no controle patrimonial.

§ 3° O agente responsavel pelo patriménio das unidades sediadas no
interior do Estado atendidas deverdo manter o controle rigoroso dos bens

eventualmente retirados ou recebidos.

Art. 110. O transporte de grandes volumes, envolvendo mudancas
entre prédios, transferéncia de arquivos e similares, sera realizado pelo caminhao de
propriedade do Tribunal e, na impossibilidade, por empresa contratada para essa

finalidade, a critério da Diretoria-Geral.



CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 111. A ndo observancia dos dispositivos desta portaria ensejara a
apuracao de responsabilidade, quando for o caso, além de outras medidas
reputadas cabiveis.

Art. 112. Os casos omissos serao decididos pela Diretoria-Geral.
Art. 113. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 114. Revogam-se as Portarias TRT 182 GP/GDG n° 290/1994, GP/
GDG n°® 171/1997, GP/GDG n°® 226/1997, GP/GDG n° 297/2000, GP/DGCA n°
461/2006, GP/DG n° 29/2010, GP/DG n°® 76/2010, DG n° 99/2010, DG n° 004/2011 e
GP/DG/SOF n° 15/2015, bem como as demais disposi¢cdes em contrario.

Publique-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.

(assinado eletronicamente)
PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao
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