Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiéo
ATO REGULAMENTAR GP N° 14/2019/TRT16

Estabelece normas gerais sobre a
administracdo de material e patrim6nio, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
162 Regido.

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, na Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964, e no Decreto n® 9.373 de 11 de maio
de 2018, bem como o disposto na Instrucdo Normativa n® 205, de 8 de abril de 1988,
da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica, e na Norma de
Execucd@o n°® 4, de 31 de outubro de 1997, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda, e

CONSIDERANDO a adocédo do Sistema de Controle de Material
e Patriménio (SCMP), conforme instituido pelo Ato GP n° 4, de 30 de novembro de
2016, do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiéo,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas gerais de administracdo de materiais
e patrimdnio no ambito deste Tribunal nos termos seguintes:

Secéo |
Das Disposi¢bes Preliminares

Art. 2° Para os fins deste Ato Regulamentar, serdo adotadas as
seguintes defini¢des:

I-material: designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes e acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades do Tribunal,

ll-material permanente: aquele que, em razao de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois
anos;
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lll-material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso
corrente e da definicdo da Lei n° 4.320, de 1964, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos;

IV-transferéncia: modalidade de movimentagdo de material, com
troca de responsabilidade, dentro de uma mesma unidade organizacional ou quando
realizada entre 6rgdos da Uniao;

V-cessdo: modalidade de movimentacdo de material do acervo,
com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, por prazo
determinado;

Vl-alienagdo: operacao de transferéncia do direito de propriedade
do material, mediante venda, permuta ou doacéo;

Vll-carga: é a efetiva responsabilidade pela guarda e uso do
material pelo seu signatario;

Vlll-descarga: é a transferéncia da responsabilidade pela guarda
e uso do material;

IX-termo de responsabilidade: instrumento administrativo de
atribuicdo de responsabilidade pela guarda e uso do material permanente;

X-almoxarifado: local de recebimento de material permanente e
de consumo, sob a responsabilidade da Secdo de Almoxarifado;

Xl-inventario: é o arrolamento dos materiais permanentes e de
consumo existentes no acervo;

Xll-inventario fisico: é a verificacdo dos saldos fisicos existentes.
Secéo Il
Da Aquisicao e Classificacdo do Material
Art. 3° As compras terdo por principio a padronizacdo do
material em uso, de forma a reduzir o namero de itens, visando a simplificacdo do
processo de aquisi¢éo, controle de estoque e levantamento de inventarios.
Art. 4° A aquisicdo de material por compra devera ser efetuada

nos termos do Ato GP n° 1, de 11 de marco de 2015, de forma planejada, com a
participacdo das diversas unidades envolvidas no processo, visando alcancar a
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economicidade, a eficiéncia e a eficAcia na gestdo de recursos orcamentarios,
financeiros e materiais.

Art. 5° Os materiais sujeitos a deterioracdo ou obsoletismo
deverdo ser adquiridos em quantidade suficiente & plena utilizagdo antes da perda de
sua utilidade, adotando-se, para tanto, critérios adequados a sua quantificagao.

Art. 6° Serd evitada a aquisicdo de material permanente em
guantidade superior a de pronta destinacdo e utilizagdo por parte das unidades
requisitantes, exceto quando destinado a reserva técnica, para substituicdo imediata
nos casos de manutencdo e para acomodacdo de novos servidores ou implantacédo de
novas unidades, de modo a ser evitada a existéncia de estoque, o obsoletismo e a
imobilizac&o de recursos orgcamentérios e financeiros.

Art. 7° Para fins de classificacdo contabil, incumbe as areas
responséveis pelo empenho, liquidacdo e pagamento da aquisi¢cdo a ado¢édo do Manual
de Classificacdo de Despesa.

Secao Il
Do Recebimento do Material

Art. 8° Para o recebimento do material este devera estar
acompanhado de um dos seguintes documentos, onde constardo 0s elementos
necessarios a sua identificagéo:

| - nota fiscal ou fatura;

Il - termo de cessdo, termo de doacgdo ou declaracdo exarada no
processo quando se tratar de permuta;

lll - guia de remessa de material ou nota de transferéncia; e
IV - guia de producao.

§ 1° Os materiais entregues com o0s servicos de obras de
engenharia e de tecnologia da informacdo (como aparelhos condicionadores de ar,
armarios para equipamentos de rede telefbnica e logica, transformadores elétricos e
divisérias) deverdo trazer na nota fiscal detalhamento das suas especificacbes de
marca, dimensd@es e valores, para fins de registro quando da sua incorporacao;

§ 2° A administracdo poderd aceitar outro instrumento para o

recebimento, além dos enumerados neste artigo, desde que presentes dados
suficientes a individualizacdo do material.
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Art. 9° O recebimento de material em virtude de compra, cessao,
doacao, permuta, transferéncia ou producéo interna, sera:

| - provisério: quando da entrega do material; e
Il - definitivo: apés a aceitacdo do material.

8 1° O recebimento provisério do material sera feito pelo Setor de
Almoxarifado e ndo caracterizara a sua aceitacao;

8 2° O recebimento fisico do material devera ser realizado,
sempre que possivel, pelo Setor de Almoxarifado, com auxilio de outra unidade,
guando necessario para afericdo das caracteristicas do produto;

§ 3° A aceitacdo é condicdo essencial para o recebimento
definitivo do material, mediante a verificacdo da qualidade e quantidade, de acordo com
o contratado.

Art. 10. Quando se tratar de material de consumo imediato, que
nao transite fisicamente pelo Setor de Almoxarifado, devera ser comunicada a
aquisicao aquela unidade para que sejam feitos os registros necesséarios no Sistema de
Controle de Material e Patrimdénio (SCMP), de forma a compatibiliza-lo com o Sistema
Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Art. 11. O recebimento definitivo de material de valor igual ou
superior ao limite estabelecido para a modalidade convite pela alinea “a” do inciso Il do
art. 23 da Lei n® 8.666, de 1993, serd feito por Comissédo de Recebimento de Materiais,
a ser designada, a cada biénio, pela Diretoria-Geral.

8 1° A Comisséo de Recebimento de Materiais sera formada por
trés membros titulares e dois membros suplentes, e funcionara com quérum minimo de
trés membros, com a presenca do coordenador ou o seu substituto, e suas decisdes
serdo tomadas por voto da maioria simples;

8 2° A Diretoria-Geral podera, quando as caracteristicas da
contratacdo exigirem, independentemente do valor estabelecido no caput, determinar

gue o recebimento do material seja feito pela Comissédo de Recebimento de Materiais.

Art. 12. Quando para aceitacdo do material for necessario
conhecimento técnico em &rea especifica, a administracdo designara servidor
habilitado ou Comisséo composta por servidores habilitados para fazer o recebimento
definitivo.

8 1° Quando se tratar de material cujo recebimento exigir
conhecimento técnico que ndo seja da competéncia da unidade requisitante ou de
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servidor do Tribunal, a Coordenadoria de Material e Logistica ou a Comissao referida

no caput solicitard & Secretaria de Administracdo a indicacdo de profissional
devidamente habilitado para fazer a verificacdo do material;

8 2° Quando nao configuradas as hip6teses previstas no caput
ou no § 1° o Setor de Almoxarifado, ap6s o Recebimento Provisério e a verificacdo da
gualidade e quantidade, de acordo com o contratado, podera receber o material
definitivamente.

Art. 13. O Setor de Almoxarifado mantera o controle dos prazos
de entrega e condicdes dos materiais a receber, comunicando a Secretaria de
Administracdo os casos de descumprimento dos termos contratados.

8 1° A Coordenadoria de Material e Logistica notificara o
fornecedor para que seja feita a regularizacdo do material ndo aceito;

§ 2° A Secretaria de Administracdo devera ser comunicada sobre
as providéncias adotadas, para acompanhamento.

Art. 14. O recebimento provisério ou definitivo dos materiais
deverd ser efetuado mediante aposicdo de carimbos apropriados no verso da nota
fiscal ou fatura ou mediante lavratura de termo circunstanciado, que serao juntados aos
autos do Processo Eletrdnico Administrativo, devendo ser gerados os registros de
controle administrativo e contabil no Sistema de Controle de Material e Patriménio
(SCMP) e no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI), respectivamente.

Paragrafo Unico. Nenhum material sera liberado para as unidades
sem o recebimento definitivo e os devidos registros nos sistemas referidos no caput.

Art. 15. No caso de producdo interna de materiais permanentes
deverdo ser feitos os registros necessarios no Sistema de Controle de Material e
Patrimbnio (SCMP) e no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI), com a observancia dos seguintes procedimentos:

| - a guia de producdo devera conter os elementos necessarios
ao levantamento do custo de producgéo a ser contabilizado, considerando 0s insumos
utilizados, o custo da mao de obra e outros custos diretos e indiretos; e

Il - o registro no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI) sera feito com base na guia de producdo, através dos
procedimentos contdbeis apropriados, conforme orientacdo do Setor de Contabilidade
Analitica da Secretaria de Orgcamentos e Finangas.
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Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Material e Logistica podera

solicitar informac¢des adicionais a unidade produtora dos materiais para que 0s registros
referidos no caput contenham 0 maximo de elementos possiveis.

Secéo IV
Das Normas de Seguranca para Armazenagem do Material

Art. 16. Os principios bésicos para a organizagdo do
almoxarifado séo os seguintes:

| - garantir a existéncia de um lugar basico para cada material e a
colocacao de cada material em seu lugar;

Il - garantir a maximizacéo da utilizacdo do espaco; e

lIl - garantir o maior nivel de seguranca, segundo as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Art. 17. A Coordenadoria de Material e Logistica devera observar
0s seguintes procedimentos:

| - quanto a localizacao:

a)a existéncia das condicdes necessarias a perfeita conservagéo
do material estocado;

b)a existéncia das condicdes que garantam a facilidade de
entrada e a saida do material;

c)o recebimento de material ndo deverd atrapalhar o atendimento
das requisicoes;

d)a colocacdo dos materiais, se possivel, no andar térreo ou
subsolo.

Il - quanto ao Armazenamento:
a)os materiais deverdo ficar agrupados por classe, de forma a
facilitar a sua conferéncia, adotando-se um sistema de enderecamento fisico, para

possibilitar a sua pronta localizagéo;

b)os materiais ndo deverdo ser armazenados em contato direto
com piso;
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c)as etiquetas na face da embalagem dos materiais deverao ficar
voltadas para o lado de acesso, quando possivel;

d)os materiais de menor peso deverdo ser colocados nas
prateleiras de cima e os de maior peso nas prateleiras de baixo;

€)os materiais mais requisitados deverao ser colocados a frente e
mais proximos da area de expedicao;

flos materiais deverdo ser empilhados, se necessario,
observando-se a seguranca e as recomendacdes do fabricante, bem como garantindo
o arejamento (70 cm, no minimo, do teto e 50 cm, no minimo, da parede);

g)os materiais deverdo ser estocados em suas embalagens
originais, quando possivel; e

h)a reposicdo do estoque observara a lista de materiais
cadastrados no Sistema de Controle de Material e Patrimoénio (SCMP).

lIl - quanto a seguranca:
a)a existéncia de material de combate de incéndio, nos tipos e
guantidades necessarios, com facil acesso e manuten¢cdo periddica, segundo as

normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

b)a existéncia de portas e janelas com as instalagbes de
segurancga necessarias;

c)a proibicdo da entrada de pessoas estranhas ao local onde séo
guardados os materiais, a ndo ser em objeto de servico;

d)o atendimento sera realizado através de balcao;

e)a guarda de materiais de pequeno volume que sejam de
grande valor em armarios trancados;

flas instalacdes elétricas em perfeito estado de funcionamento;

g)a colocacgéo de placas indicativas de proibicdo de ndo fumar no
ambiente onde se acondiciona materiais;

h)a protecao contra insetos e roedores;

i)a arrumacdo deverd permitir a facil circulagdo dentro da area
destinada a Coordenadoria de Material e Logistica e ao Setor de Almoxarifado, bem
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como o acesso facil a extintores e mangueiras de incéndio pelo pessoal especializado
no combate a incéndios;

j)o treinamento e a reciclagem perioddicos dos servidores lotados
na Coordenadoria de Material e Logistica na area de medicina e seguranca do trabalho
e no combate a incéndios;

k)a proibicdo de estoque de explosivos e inflamaveis junto a
outros materiais.

IV - quanto & movimentacao:

a)a existéncia de meios de traslado seguros para os materiais e
para o pessoal da Coordenadoria de Material e Logistica; e

b)o cuidado com os demais materiais e com as instalacdes
fisicas do Tribunal durante o traslado.

Art. 18. A Coordenadoria de Material e Logistica podera utilizar
os trabalhos de terceirizados, como carregadores, para o traslado de materiais.

Secéo V
Da Requisicao e Distribuicdo de Material

Art. 19. A requisicdo de material de consumo sera realizada no
Sistema de Controle de Material e Patrimbnio (SCMP) e a requisicdo de material
permanente sera realizada no Sistema AssystNET (Central de Servigos).

8 1° As Unidades solicitardo o cadastramento do gestor e seu
substituto nos Sistemas referidos no caput;

8 2° Os gestores das unidades poderdo solicitar o acesso de
outros servidores ao Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP), com a
indicacéo do perfil de usuario a ser atribuido, inclusive com poderes para movimentar
gualquer material permanente sob a responsabilidade do titular.

Art. 20. A gestdo operacional de material sera realizada no
Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP), com os registros necessarios no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Paragrafo unico. Os registros lancados pela Coordenadoria de
Material e Logistica e pelo Setor de Almoxarifado no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) serdo analisados mensalmente
pela Secretaria de Orcamento e Financas.
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Art. 21. A Coordenadoria de Material e Logistica podera atender,
no todo ou em parte, as requisicbes de material permanente e de consumo,
observados os seguintes critérios:

I-quantidade existente do material;

ll-analise do consumo da Unidade requisitante em periodo pré-
determinado, requerendo, quando a quantidade requisitada de determinado material for
superior a média do consumo anterior, a justificativa da Unidade requisitante;

lll-prioridade de atendimento a determinada area definida pela
administracao; e

IV-vinculagdo do material catalogado a é&reas especificas,
requerendo, quando da sua solicitacdo por areas diversas, a necesséria autorizacao
superior.

Paragrafo Unico. As unidades que possuirem a prerrogativa de
solicitacdo de material de uso exclusivo deverdo manter controle que possibilite a
identificacao do destino na utilizacdo dos materiais.

Art. 22. O Setor de Almoxarifado observarda o tempo de
estocagem e o0 prazo de validade na distribuicAo dos materiais de consumo as
unidades requisitantes, mediante utilizacdo de recursos existentes no Sistema de
Controle de Material e Patriménio (SCMP).

Art. 23. A Diretoria-Geral podera definir outros critérios para a
entrega de novos materiais, estabelecendo condi¢cbes visando ao maior controle do
estoque e a melhor utilizagdo dos materiais, como a devolu¢cdo de cartuchos de
impressora usados para obtencdo de novos cartuchos pela unidade e a devolucéo de
material avariado para obtenc&o de novo material.

Secéo VI
Da Alienacdo, Cesséo e Transferéncia do Material

Art. 24. A alienacdo do material ficara subordinada a
classificacdo e avaliacdo prévia, realizada por Comisséo para esse fim designada.

Paragrafo Unico. Sera dispensada a licitacdo para alienagdo do
material:

| - no caso de permuta: permitida exclusivamente entre os 6rgaos
e entidades da Administracdo Publica; e
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Il - no caso de doacdo: permitida exclusivamente para uso de

interesse social e apds avaliagcdo de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacéo.

Art. 25. A cessdo de material podera ser realizada nas seguintes
hipéteses:

| - entre 6rgdos da Unido;
Il - entre a Unido e as autarquias e fundacdes publicas federais; e

lll - entre a Unido e os Estados, o Distrito Federal, os Municipios
e suas autarquias e fundac@es publicas.

8 1° A cessdo de materiais serviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

8 2° A cessdo de material devera ser efetivada mediante termo
de cessédo, com todas as informacdes relativas & operagéo realizada, inclusive o custo
histérico do material (valor de aquisicao ou producao).

Art. 26. A transferéncia de material podera ser:

| - interna: quando realizada entre unidades organizacionais,
dentro do mesmo 4rgao ou entidade; ou

Il - externa: quando realizada entre 6rgaos da Uniao.

Paragrafo Unico. A transferéncia externa de materiais serviveis
sera admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 27. Quanto a inservibilidade o material sera classificado
como:

| - ocioso: material que se encontra em perfeitas condi¢cbes de
uso, mas nao é utilizado pela unidade;

Il - recuperavel: material que ndo se encontra em condi¢Bes de
uso e cujo custo da recuperagdo seja de até cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou cuja andlise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua
recuperacao;

lll - antiecondmico: material cuja manutencdo seja onerosa ou

cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo; e
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IV - irrecuperavel: material que ndo pode ser utilizado para o fim
a gque se destina devido a perda de suas caracteristicas, em razdo do custo de
recuperacao ser superior a cinquenta por cento do seu valor de mercado ou quando a
andlise do custo-beneficio ndo justificar a sua recuperacéo.

Art. 28. Os materiais classificados como inserviveis, cujo
reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno, serdo alienados na
forma da legislacdo aplicavel as licitagbes e aos contratos no ambito da administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional, indispensével a avaliacao prévia.

Paragrafo Unico. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia
da alienacdo do material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
determinar4d sua destinacdo ou disposicdo final ambientalmente adequada, em
conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sdélidos, instituida pela Lei n°
12.305, de 2 de agosto de 2010;

Art. 29. A inutilizacdo de material consiste na destruicao total ou
parcial de material que ofereca ameaca vital para as pessoas, risco de prejuizo
ecoldégico ou inconveniente de qualquer natureza para Administracdo Publica Federal,
e sera feita mediante audiéncia dos setores especializados, de modo a ter sua eficacia
assegurada.

Art. 30. S&o motivos para inutilizacdo de material:

I-a sua contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade
de recuperacao por assepsia,;

ll-a infestacdo por insetos nocivos, com riscos para outros

materiais;

Ill-a sua natureza toéxica ou venenosa;

IV-a sua contaminacé&o por radioatividade; e

V-possibilidade de ser utilizado de modo fraudulento por
terceiros;

§ 1° A administragdo decidir4 sobre a inutilizacdo de materiais
nao enquadrados nas hip6teses deste artigo;

§ 2° A Administracdo poderd adotar outras formas de

desfazimento de materiais, mediante sua inutilizacdo ou abandono, configurando a
rendncia ao direito de propriedade.
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Art. 31. Por ocasido da conclusdo do inventario de que trata a
Secdo IX deste Ato Regulamentar, deverdo ser indicados os materiais passiveis de
alienacdo ou cessao, de forma a evitar o desperdicio de recursos publicos e o custo
decorrente do armazenamento de material inservivel.

Art. 32. Os recursos provenientes da venda de material serdo
recolhidos ao Tesouro Nacional, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 33. Quando da alienacdo ou da cesséo de material, deverdo
ser feitos os registros necessarios no Sistema de Controle de Material e Patrimbnio
(SCMP) e no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI).

Art. 34. Os simbolos nacionais, as armas, as muni¢gfes, 0s
materiais pirotécnicos e 0s materiais que apresentarem risco de utilizacdo fraudulenta
por terceiros, quando inserviveis, serdo inutilizados em conformidade com a legislacao
especifica.

Secéo Vi
Do Patriménio

Art. 35. Caberda a Coordenadoria de Material e Logistica,
mediante utilizacdo do Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP), o
gerenciamento dos processos de controle e gestdo dos materiais permanentes.

Paragrafo Unico. Caberd aos gestores das unidades
administrativas e judiciais a gestdo descentralizada dos materiais sob a sua
responsabilidade, mediante utilizacdo do Sistema de Controle de Material e Patriménio
(SCMP), observados:

I-0 registro das incorporag¢des e baixas, com a informacdo dos
materiais existentes e seu estado;

lI-registro e informacao sobre a localiza¢do dos materiais;
lll-administrac&o dos acessos aos USUArios;

IV-emissdo automatica dos termos de baixa na origem e de
responsabilidade no destino quando das movimentacdes; e

V-visualizacdo e extracdo, a qualquer tempo, de consultas e
relatérios operacionais e gerenciais, como balancete e inventério por localidade.
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Art. 36. O cadastramento do material permanente no Sistema de
Controle de Material e Patrimdnio (SCMP) contera:

| - nmero do tombamento;

Il - descrigdo do material, com marca e modelo;

Il - nUmero de série do fabricante, se for o caso;

IV - identificac&o do fornecedor;

V - foto do material;

VI - valor da aquisi¢é@o ou custo de produc¢do unitario;

VII - data da aquisicdo e nimero do processo;

VIII - documento fiscal;

IX - empenho;

X - estado de conservacao do material;

XI - prazo de garantia; e

XIlI - outras informacgdes julgadas necessarias.

8 1° O numero de tombamento sera gerado automaticamente, de
forma sequencial, quando do cadastramento do material permanente no Sistema de
Controle de Material e Patriménio (SCMP).

8 2° O numero do tombamento dos materiais permanentes sera
afixado por meio de plagueta ou outro meio adequado, contendo a sigla do Tribunal em
lugar visivel, sempre que possivel, ou, no caso de bens intangiveis, constara de
relacéo contendo os elementos necessarios a individualizacéo e controle dos mesmos.

Art. 37. Todos os materiais permanentes serdo tombados apés o
seu recebimento definitivo, sendo vedada a sua saida da Coordenadoria de Material e
Logistica sem o devido tombamento.

Art. 38. As movimentacbes de materiais permanentes, em

gualquer circunstancia, ainda que em carater temporario, deverdo ser realizadas no
Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP).
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§ 1° As movimentacdes de materiais permanentes poderdo ser
realizadas sem a intervencdo ou comunicacao formal a Coordenadoria de Material e
Logistica;

8 2° Materiais permanentes destinados ao uso pessoal, sob a
guarda de magistrado ou servidor, poderdo ser langados de forma individualizada no
Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP), como equipamentos portateis

(“notebooks”, “tablets”, “smartphones”).

Art. 39. Qualquer irregularidade ocorrida com o material devera
ser objeto de comunicacdo formal, imediata, de maneira circunstanciada, por qualquer
servidor e/ou responsavel pelo material.

Art. 40. Compete a Presidéncia do Tribunal, em processo
administrativo préprio, autorizar a baixa de materiais do patriménio nos casos de furto,
extravio ou dano irrecuperavel, que impossibilite a alienagéo, cesséo ou transferéncia.

Secao Vili
Da guarda, uso e conservacdo do material

Art. 41. A responsabilidade pela guarda, uso e conservacédo dos
materiais sera atribuida ao agente responsavel pela unidade, ou ao seu substituto,
mediante termo de responsabilidade, emitido eletronicamente pelo Sistema de Controle
de Material e Patriménio (SCMP), na forma deste Ato Regulamentar.

§ 1° - Os titulares de unidades com areas fisicamente
descentralizadas e desprovidas de ocupantes de cargos em comissdo e funcbes de
confianga com subordinacdo, poderdo indicar servidor como responsavel pelos
materiais permanentes a sua disposi¢ao;

§ 2° - As indicacdes deverdo ser comunicadas & Coordenadoria
de Material e Logistica para atualizagdo dos registros cadastrais e respectivos termos
de responsabilidade no Sistema de Controle de Material e Patrimdnio (SCMP).

Art. 42. Compete ao agente responsavel ou ao seu substituto
eventual:

I-zelar pela guarda, conservacgéao e boa utilizacdo do material;

ll-realizar conferéncia periédica dos materiais permanentes sob
sua responsabilidade, independentemente dos levantamentos da Comissdo de
Inventario Anual ou da Coordenadoria de Material e Logistica, para atualizagdo dos
registros cadastrais e respectivos termos de responsabilidade no Sistema de Controle
de Material e Patrimoénio (SCMP);
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lll-exigir, obrigatoriamente, a identificacdo do servidor, assim
como documento que autorize a retirada de material permanente sob sua
responsabilidade, inclusive equipamento de informatica, ainda que para reparo;

IV-examinar o estado de conservacdo do material permanente,
ao recebé-lo, bem como comparar seu nimero de tombamento com o do respectivo
termo de responsabilidade ou da autorizacdo de movimentacdo, fazendo o devido
registro quando constatar divergéncias, para conhecimento e providéncias da
Coordenadoria de Material e Logistica;

V-informar a Coordenadoria de Material e Logistica,
imediatamente ap6s o0 conhecimento, qualquer irregularidade constatada, ocorréncia de
dano ou desprendimento da plaqueta de identificacdo de tombamento do material sob
sua guarda;

Vl-solicitar conserto de materiais sob sua responsabilidade,
sempre que identificar defeitos ou avarias e, diante da necessidade de execuc¢do de
reformas, reparos ou pinturas em material permanente que modifiguem suas
caracteristicas fisicas, comunicar previamente a Coordenadoria de Servicos Gerais
para que acompanhe o servico, se necessério, e promova as atualizagbes no
respectivo registro patrimonial;

VlI-devolver a Coordenadoria de Material e Logistica os materiais
tidos como inserviveis (ociosos, antiecondmicos, recuperaveis ou irrecuperaveis); e

Vlll-colaborar com a Comissdao de Inventario Anual, facilitando
seu acesso as dependéncias para levantamento fisico dos materiais.

Art.  43. Serd obrigatéria a lavratura de termo de
responsabilidade quando o 6rgédo, por forca de contrato, convénio, acordo, ajuste ou
outro instrumento, disponibilizar materiais permanentes a terceiros.

Paragrafo dnico. Ocorrendo extravio ou dano aos materiais
referidos no caput, proceder-se-4 a sua reparagcdo ou substituicdo, na forma da Secéo
X deste Ato Regulamentar.

Art. 44. O agente responsavel, ainda que por qualquer motivo

esteja desligado do Tribunal, respondera por eventual dano causado em sua gestéo, na
forma da lei.
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Secéo IX
Do Inventéario

Art. 45. O Inventario tera por finalidade:

I-Verificar a existéncia fisica dos materiais;

lI-Informar o estado de conservacdo dos materiais;

llI-Confirmar os agentes responsaveis pelos materiais;

IV-Manter atualizados e conciliados os registros do Sistema de
Controle de Material e Patriménio (SCMP) e aqueles constantes do Sistema Integrado

de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI); e

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

Art. 46. O Inventario Fisico sera:
l-anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos
materiais em estoque do acervo de cada unidade, existente em 31 de dezembro de

cada ano;

[l-inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora,
para identificacdo e registro dos materiais sob sua responsabilidade;

lll-de extingdo ou transformacédo: realizado quando da extin¢ao
ou transformac¢éo de uma unidade administrativa,;

IV-eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa da
administracdo, ou quando ocorrer algum fato relevante, em especial:

a) quando houver mudanca do 6rgao ou de alguma unidade;

b) no caso de incéndio, inundacgéo ou outro tipo de calamidade;
¢) quando ocorrer furto de materiais;

d) no caso de mudanca na titularidade da unidade.

V-rotativo: com vistas a manter mensalmente o efetivo controle
dos materiais de consumo estocados, cabendo ao Setor de Almoxarifado:

a) realizar a conferéncia diaria dos itens movimentados;
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b) realizar a conferéncia mensal do estoque total, ocasido em que
o atendimento externo do almoxarifado podera ser suspenso por até dois dias Uteis.

Paragrafo Gnico. E obrigatéria a realizag&o dos inventarios fisicos
referidos nos incisos | e IV deste artigo.

Art. 47. Quando houver mudanca na titularidade de determinada
unidade, conforme previsto na alinea “a” do inciso VI do art. 46 deste Ato
Regulamentar, o inventario fisico e a consequente transferéncia dominial deveréo ser
realizados pelo sucessor e pelo sucedido.

8 1° A conferéncia mencionada no caput devera ser realizada
preferencialmente com a presenca do sucessor e do sucedido e, na sua
impossibilidade, cabera ao sucedido fornecer as informacdes necesséarias quanto aos
materiais constantes do inventario da localidade;

8 2° Os materiais que nao forem localizados na conferéncia
mencionada no caput serdo lancados na conta “em processo de localizacdo” e o

responsavel estara sujeito & apuracdo da responsabilidade respectiva na forma da
legislacéo aplicavel;

8 3° A transferéncia dominial serd efetivada quando houver
mudanca de titularidade ou de localidade, apds o sucessor e/ou o sucedido autorizarem
junto a Coordenadoria de Material e Logistica, através de meio eletrdnico ou outro meio
idéneo, pressupondo-se ja realizada a conferéncia prévia,

8 4° A Coordenadoria de Material e Logistica devera prestar todo
esclarecimento necessario para a devida transferéncia patrimonial;

§ 5° A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas deverd informar ao
sucessor e ao sucedido sobre a obrigatoriedade de realizacdo do inventéario fisico
referido no caput deste artigo.

Art. 48. O inventario fisico sera realizado em trés etapas:

l-etapa 1: mediante realizacdo do inventario descentralizado, a
ser feito pela prépria unidade no més de marc¢o de cada ano, impreterivelmente;

ll-etapa 2: mediante a emissdo da Declaracdo Anual de
Inventario no Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP), a ser feito pela
prépria unidade no més de abril de cada ano, impreterivelmente; e

lll-etapa 3: com a consolidacdo do inventario fisico, a ser
realizado pela Comissao de Inventario Anual, até més de setembro de cada ano, que
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devera apurar e relatar eventuais inconsisténcias para a emisséo do relatorio e registro
dos materiais nos sistemas.

8 1° Detectada a necessidade de ajustes durante a etapa 1, estes
poderao ser realizados pelo proprio responsavel da unidade no Sistema de Controle de
Material e Patrimoénio (SCMP), com o auxilio da Coordenadoria de Material e Logistica,
se necessario, objetivando a regularizacéo da situagéo patrimonial de sua unidade;

§ 2° A Declaracédo Anual de Inventéario, a ser emitida na etapa 2,
contera a lista dos materiais que estédo sob a responsabilidade da unidade, os materiais
nao identificados, os materiais que se encontram fisicamente na unidade sem a
respectiva carga, com a individualizacdo de cada material, inclusive quanto a sua
servibilidade e estado;

§ 3° O prazo para a emissdo da Declaracdo Anual de Inventério
sera estabelecido na Portaria da Presidéncia que disciplinar o inventario fisico anual e
sera operacionalizado pela Coordenadoria de Material e Logistica, sujeitando todas as
unidades ao seu cumprimento, sob pena de apurac¢éo de responsabilidade;

8 4° Quanto aos materiais encontrados na unidade sem a
respectiva carga, o responsavel pela unidade devera adotar uma das seguintes agdes,
apos consultar a Coordenadoria de Material e Logistica sobre a unidade a que pertence
0 material:

| - devolver o material a unidade a qual pertence;

Il - solicitar a movimentacdo do material para a sua unidade, com
a aquiescéncia da unidade detentora da carga patrimonial; ou

lll - movimentar o material fisicamente para a Coordenadoria de
Material e Logistica, com 0s necessarios registros no Sistema de Controle de Material e
Patriménio (SCMP).

8 5° Na hipétese do paragrafo 2° deste artigo, devera o detentor
da carga patrimonial, antes da emisséo da Declaracdo Anual de Inventario, movimentar
0s materiais ociosos para a Coordenadoria de Material e Logistica, que providenciara o
seu recolhimento.

Art. 49. O inventéario descentralizado mencionado no inciso | do
art. 48, a ser feito pela prépria unidade, é a verificagdo dos materiais existentes e seu
estado de conservacdo, a ser obrigatoriamente feito pelos titulares de todas as
unidades, com a finalidade de subsidiar a realizacdo dos trabalhos da Comissédo de
Inventario Anual, com vistas a emissao do relatdrio conclusivo da quantidade e estado
dos materiais, a ser encaminhado a Presidéncia para 0s registros contabeis e
patrimoniais, que constarao da tomada de contas anual.
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Art. 50. A Presidéncia do Tribunal designara Comissdo de
Inventério Anual para realizacdo da etapa 3, referida no inciso Il do art. 48 deste Ato
Regulamentar, que sera composta por, no minimo, trés membros, escolhidos dentre
servidores do quadro permanente, que nao sejam lotados na Coordenadoria de
Material e Logistica ou nha Coordenadoria de Controle Interno.

Paragrafo Unico. Os membros da Comissédo de Inventario Anual
terdo livre acesso a qualquer unidade para realizar levantamentos e vistoria dos
materiais, contando com o auxilio dos responsaveis de cada unidade e/ou de servidor
designado para acompanha-los na conferéncia dos materiais, podendo ser
responsabilizado aquele que, com sua a¢do ou omissdo, impedir ou dificultar o
desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 51. Compete a Comissao de Inventario Anual:

I-Analisar as Declara¢gBes Anuais de Inventario, com o propésito
de detectar as inconsisténcias existentes, podendo realizar levantamentos que
acharem necessarios com base nesses dados, além de identificar o estado dos
materiais permanentes com vistas a subsidiar o planejamento de compras;

II-Agendar a data para o inicio dos trabalhos, com o detentor da
carga patrimonial a ser inventariada; e

llI-Notificar os detentores das cargas patrimoniais sobre a
auséncia de materiais e conceder prazo para que os localizem ou justifiqguem a
auséncia.

Art. 52. O trabalho da Comissdo de Inventario Anual sera
realizado em periodo estabelecido pela Presidéncia, ficando suspensa a movimentacao
de materiais permanentes no periodo, exceto quando autorizada pela Coordenadoria
de Material e Logistica.

§ 1° Durante os trabalhos da Comissdo de Inventario Anual os
seus membros desempenhardo, de forma prioritaria, as atividades de inventario para
as quais foram designados;

8 2° O prazo concedido no caput deste artigo podera ser
prorrogado, desde que justificado pelo presidente da Comissdo de Inventario Anual,
nao devendo ultrapassar o final de cada ano.

Art. 53. Os trabalhos da Comissao de Inventario Anual serdo

finalizados com a emissao de um relatorio conclusivo, que devera ser encaminhado a
Diretoria-Geral até o término do inventario.
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Paragrafo Unico. As inconsisténcias deverao ser discriminadas no
relatério da comissao, de forma a permitir o respectivo saneamento.

Art. 54. A Comissao de Inventario Anual, de posse da Portaria de
designacdo, comunicara, formalmente, as Unidades a serem inventariadas, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, a data de inicio de seus trabalhos.

Art. 55. Nos inventarios anuais serdo emitidos os seguintes
relatérios gerenciais e de controle de materiais, com vistas ao saneamento das
inconsisténcias detectadas:

I-Relatério de materiais ndo localizados;
II-Relatério de materiais localizados;
I1l-Relatério de materiais ociosos;

IV-Relatorio de materiais sem plaquetas de identificacdo de
tombamento; e

V-Relatério de materiais classificados por estado de
conservacao.

Paragrafo Unico. Na realizacdo da consolidacdo do inventario, a
Comissao de Inventario Anual devera direcionar os seus trabalhos especialmente para
as inconsisténcias registradas, além da verificacdo do estado de conservagcdo dos
materiais, de forma a avaliar a gestdo dos materiais pelos agentes responsaveis, assim
como registrar a permanéncia de material inservivel na unidade.

Art. 56. N&o sendo localizado algum material constante do
relatério, a Comissao de Inventario Anual devera notificar a unidade para informar a
sua localizacao, estabelecendo o prazo de trés dias Uteis;

8 2° Findo o prazo estabelecido no paragrafo anterior sem a
localizacdo do material, a Comissao de Inventario Anual devera informar a ocorréncia
ao Diretor-Geral para a adocéo das providéncias cabiveis.

Art. 57. Caberd a Coordenadoria de Material e Logistica, a
atualizacdo das informacdes relativas a situacdo do material no Sistema de Controle de
Material e Patrimbnio (SCMP).

Art. 58. O inventario analitico € a verificagdo dos saldos dos
materiais, do estado de conservagdo dos materiais, da localizagdo dos materiais e dos
agentes responsaveis pelos materiais existentes no Tribunal, onde deverdo constar os
dados dos registros patrimoniais.
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Paragrafo Unico. O inventario analitico podera ser realizado em
conjunto com o inventario fisico, a critério da Administracdo, ou separadamente,
sempre que necessario.

Secéo X
Da Responsabilidade e Indenizagao

Art. 59. Todo magistrado ou servidor podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento de material que |he for confiado, para guarda
ou uso, nos termos da lei, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
gualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 60. A apuracdo de responsabilidade serd regida pela
legislacdo em vigor, em especial pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e pela
Instrucdo Normativa n° 35, de 23 de agosto de 2000, do Tribunal de Contas da Uni&o.

Art. 61. Comprovada a culpa ou o dolo, o responsavel pelo
material ou quem eventualmente der causa ao desaparecimento ou dano, devera
efetuar a indenizacé@o na forma seguinte:

I-recuperacdo do material, arcando com as despesas dai
decorrentes;

ll-substituindo o material por outro com as mesmas
caracteristicas, acompanhado dos documentos fiscais; e

lll-ressarcimento em peclunia ou desconto em folha de
pagamento, a preco de mercado do material ou atualizagdo, considerando a
depreciacéo e uso.

8 1° No caso de inexisténcia de material igual no mercado, o
valor da indenizacao seré calculado com base no preco de mercado de material similar
ou sucedaneo no mesmo estado de conservagao;

8 2° Tratando-se de material cuja unidade seja “conjunto”, “jogo”
ou “colecao”, as pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas
por outras com as mesmas caracteristicas;

§ 3° Nao sendo possivel a recuperacdo ou substituicdo de que
trata o paragrafo 2°, serd aplicado o disposto no inciso lll deste artigo;

8 4° Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira que
implique o ressarcimento em pecunia, observadas as disposi¢des deste artigo para fins
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de célculo do valor da indenizacéo, utilizar-se-4, na conversdo, o cambio vigente na
data do ressarcimento; e

§ 5° O desaparecimento e/ou a reposicdo de material ensejara a
sua baixa e a correspondente incorporagdo, quando for o caso.

Art. 62. No periodo de afastamento legal do titular da unidade ou
na hipotese de sua exoneragédo, respondera pela guarda e conservacdo dos materiais o
respectivo substituto legal.

Art.  63. N&o sera objeto de apuracdo o dano ou
desaparecimento de material cujo valor de mercado, individualmente ou em lote, seja
considerado infimo, em confronto com o custo das medidas administrativas
necessarias, sem prejuizo do registro do fato no processo de Tomada de Contas Anual.

Paragrafo Unico. Considerar-se-a infimo, para fins do disposto
neste artigo, o valor igual ou inferior a 2% (dois por cento) do limite fixado no inciso I
do artigo 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 64. As empresas prestadoras de servico para o Tribunal,
apurada a culpa ou o dolo, deverdo indenizar os casos de dano, furto ou extravio,
causados por seus empregados.

Secéo Xl
Das Disposic¢8es Finais

Art.  65. Quando houver exoneragdo, afastamento,
aposentadoria, qualquer tipo de desligamento do servidor junto ao Tribunal, que tenha
sob sua responsabilidade materiais do Tribunal, a Coordenadoria de Material e
Logistica devera emitir “nada consta” patrimonial.

Art. 66. O descumprimento das determinacfes contidas neste
Ato Regulamentar ensejara a abertura de procedimento administrativo para apuracao
de responsabilidade, nos termos da Lei.

Art. 67. Este Ato Regulamentar entrara em vigor na data de sua
publicacéo.

Confira a autenticidade deste documento em http://www.trtl6.jus.br/validardocumento

Identificador de autenticacdo: 1007474.2019.000.31064 Seq. null - p.

22 de 23

(Lei 11.419/2006)

020D6D3530.9F1464AFC3.E3896417DC.6E096BA067

ASSINADO ELETRONICAMENTE PELA DESEMBARGADORA SOLANGE CRISTINA PASSOS DE CASTRO CORDEIRO

EM 30/10/2019 17:39:22

(Hora Local) - Autenticacdo da Assinatura:



Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiéo

Art. 68. Ficam Revogados o Ato GP n° 86, de 30 de outubro de
2001, e o Ato Regulamentar GP n° 11, de 13 de setembro de 2018.

Dé-se ciéncia.
Publigue-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho e
disponibilize-se no site deste Regional.

Sao Luis, 30 de outubro de 2019.

(assinado digitalmente)
SOLANGE CRISTINA PASSOS DE CASTRO CORDEIRO
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