Tribunal de Justica do RN - DJe Secretaria - Geral

PORTARIA N° 663/2014 — TJ, 28 DE ABRIL DE 2014

Institui 0o Manual de Controle de Material de
Consumo e Bens Permanentes que dispde sobre
normas de recebimento, movimentacgéo, distribuicdo
e gestdo de bens moveis e materiais de consumo
no ambito do Tribunal de Justica do Rio Grande do
Norte.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso
das suas atribuicdes legais e regimentais, e

CONSIDERANDO a determinante necessidade de aperfeicoamento do controle
patrimonial e de materiais de consumo;

CONSIDERANDO imprescindivel a normatizacdo dos procedimentos de recebimento,
armazenamento, requisi¢cdo e distribuicdo de materiais de consumo e bens permanentes no

ambito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte,

RESOLVE:

Art.1° Aprovar o “Manual de Controle de Materiais de Consumo e Bens Permanentes”
gue trata de diretrizes, procedimentos, formulérios, instru¢cdes de preenchimento, catalogos e
legislacdo relativos ao controle e aquisicdes dos materiais de consumo e permanente, no

ambito do Poder Judiciario do RN.

Art.2° Determinar a obrigatoriedade da observancia das normas e diretrizes contidas no
referido “Manual” por todas as unidades setoriais incumbidas dos procedimentos relativos a

aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais de consumo e permanente.

Art.3° Disciplinar que o extravio ou avaria de material permanente, bem como a
ocorréncia de fatores que resultem na perda de sua caracteristica original e/ou depreciagéo, a
excec¢do daqueles efeitos decorrentes de desgaste fisico normal de uso, deve constituir objeto
de comunicacéo formal, de maneira circunstanciada, por parte do Departamento de Recursos
Materiais a Secretaria de Administracdo, para adocéo de providéncias junto a Secretaria Geral,

conforme Manual.

Art.4° Normatizar o recebimento provisorio e definitvo de materiais e bens

permanentes, a fim de aquilatar e padronizar a instru¢ao processual.
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Art.5° Delegar ao Departamento de Recursos Materiais a adogcdo das providéncias
necessarias a implantacdo do “Manual de Controle de Materiais de Consumo e Bens
Permanentes” e demais formularios necessarios ao desenvolvimento das atividades e

atualizacao dos respectivos sistemas.

Art. 6° Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Geral do Tribunal de Justica

do Rio Grande do Norte.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢Bes em contrario.

Publique-se e Cumpra-se

Desembargador ADERSON SILVINO
Presidente
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MANUAL DE CONTROLE DE MATERIAIS DE
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CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Este Manual regulamenta os procedimentos fundamentais para controle,
recebimento, movimentacdo e gestdo de bens mdveis e materiais de consumo no
ambito do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte (TJRN).

2. Material Permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisi¢do €é feita em despesa de capital e possui
controle individualizado:

a) material permanente, bem e bem patrimonial s&o considerados
sinbnimos;
b) para fins de controle patrimonial, imével é considerado material

permanente.

3. Material de Consumo € aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo. Sua

aquisicdo é feita em despesa de custeio e ndo possui controle ap6s sua distribuicéo.

4. A Divisdo de Patrimdnio e Servicos Gerais e a Secdo de Almoxarifado devera
disponibilizar o catadlogo de bens mdveis e material de consumo, respectivamente,

atualizado anualmente, até o 5° (quinto) dia Gtil do més de janeiro de cada ano.

5. A Secdo de Almoxarifado devera disponibilizar o cronograma anual de entrega de
material de consumo as unidades do TIJRN até o 5° (quinto) dia atil do més de
janeiro.

5.1 O cronograma de entrega de material de consumo deverd atender uma
periodicidade mensal para as unidades administrativas e judiciais da capital e
bimestral para as do interior do Estado do Rio Grande do Norte. Pedidos realizados
fora do prazo aguardardo disponibilidade operacional para andlise, separacdo e

entrega.
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6. Os catdlogos de bens moveis e materiais de consumo e o cronograma anual de
pedidos e entrega de material de consumo deverdo ser disponibilizados

eletronicamente a todas as unidades do TJRN.

CAPITULO Il - DA CLASSIFICACAO DE BENS E MATERIAIS

7. Quanto a situagdo patrimonial, um bem sera classificado como:
a) Bom: quando estiver em perfeitas condi¢fes e em uso normal,
b) Ocioso: quando embora esteja em perfeitas condicdes ndo estd sendo
usado;
c) Recuperavel: quando estiver avariado e sua recuperacdo for possivel e
orcar, no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

d) Antiecondmico: quando estiver avariado e sua recuperacao orcar mais

do que cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento
for precéario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo;

e) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da

inviabilidade econémica de sua recuperacao.

8. No caso de materiais de consumo, poderao ser classificados da seguinte forma:
a) Na validade: quando o produto estiver dentro de seu prazo de validade;
b) Vencido: quando a validade j& estiver expirada
c) Avariado: quando o produto esta dentro do prazo de validade, porém
por algum motivo ndo pode ser utilizado para a finalidade a que se

destina.

CAPITULO Il - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

9. O recebimento provisorio é o ato pelo qual o material adquirido é entregue ao

Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, em local previamente designado,
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transferindo apenas a responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do
fornecedor ao 6rgao recebedor.

10. O recebimento definitivo é o atestado de que o bem, servico ou material de consumo
adquirido foi entregue/executado de acordo com as especificagdes exigidas no Edital
de Licitagédo, Contrato, Autorizacdo de Compra ou documento similar, deflagrando

neste momento a liquidacdo da despesa.

11. Ao dar entrada na Divisdo de Patrimonio e Servi¢cos Gerais, bem como na Sec¢éo de
Almoxarifado, o0 bem ou produto deve estar acompanhado:
a) no caso de compra, de Nota Fiscal ou Fatura;
b) no caso de recebimento em doacdo ou cessdo, pelo Termo de Doacédo
ou Cessdo ou outro documento que oriente o registro do bem no
Sistema de Controle;
C) no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que

oriente o registro do bem no Sistema;

12. Todos os bens moveis e materiais de consumo adquiridos por este 6rgao deverdo ser
entregues preferencialmente no galpdo do Departamento de Recursos Materiais,
salvo quando ndo possa ou nao deva ali ser estocado, caso em que a entrega se farad
nos locais designados no contrato, na autorizacdo de compra ou em instrumento

semelhante.

13. E vedado o recebimento de bens moéveis e materiais de consumo sem a expressa
autorizacdo do Departamento de Recursos Materiais, salvo os adquiridos atraves de
Suprimentos de Fundo/Cartéo de Pagamento/Corporativo.

14. O recebimento de bens mdveis e material de consumo sera provisorio, quando da
entrega, e definitivo, apos a aceitacao.
14.1 O recebimento provisorio nao caracteriza sua aceitagéo.
14.2 A aceitacdo € condicao essencial para o recebimento definitivo dos materiais,

que se dara apos a verificacdo da descrigdo, qualidade e quantidade do produto que,
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por sua vez, devera estar em conformidade com a autorizacdo de compra ou
contrato.
14.3 No ato do recebimento definitivo dos bens mdveis e materiais de consumo
deverdo ser observados 0s seguintes critérios:
a) os bens moveis e materiais de consumo com valores até R$ 8.000,00
poderdo ser recebidos por 01 (um) servidor;
b) os bens moveis e materiais de consumo com valores entre R$ 8.000,01 e
R$ 80.000,00 deverdo ser recebidos por, no minimo, 02 (dois) servidores;
c) os bens mdveis e materiais de consumo com valores acima de R$
80.000,00 deverdo ser recebidos por Comisséo instituida por Portaria com, no
minimo, 03 (trés) servidores.
14.4 A Comissdo de Recebimento Definitivo devera ser formada por dois gestores
do Departamento de Arquitetura e Engenharia (DAE), dois da Secretaria de
Tecnologia da Informacgéo (SETIC) e trés do Departamento de Recursos Materiais
(DRM). Na Portaria deverdo constar apenas que as unidades administrativas que
deverdo fazer parte da Comissdo, sem a devida nomeacéo pessoal a fim de aquilatar
0 tempo de tramitacdo do processo.
145 Todos o0s servidores responsaveis pelo recebimento definitivo de
equipamentos e materiais de consumo, obrigam-se a realizar a conferéncia do
material mediante especificacGes do Edital de Licitacdo, Ata de Registro de Precos,

Contrato ou documento similar.

15. Os equipamentos de informéatica de natureza permanente deverdo ser recebidos
provisoriamente pela Divisdo de Patrimonio e Servigos Gerais e definitivamente por
servidores lotados na Secretaria de Tecnologia de Informagdo (SETIC), observando
o0 disposto no item 14 deste Manual.

15.1 No caso de recebimento definitivo conforme alinea “c” do disposto no item
14.3, a Comissdo sera automaticamente formada por dois integrantes da SETIC e
um do DRM.
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16. Os livros destinados a Biblioteca deverdo ser recebidos provisoriamente pela
Divisdo de Patrimonio e Servicos Gerais e definitivamente por, no minimo, 01 (um)

servidor lotado na Biblioteca, observando o disposto no item 14 desta Manual.

17. Os materiais elétricos, de logica, hidraulico e de construcdo deverdo ser recebidos
provisoriamente pela Secdo de Almoxarifado e definitivamente por servidores
lotados no Departamento de Arquitetura e Engenharia (DAE), observando o
disposto no item 14 desta Manual.

17.1 No caso de recebimento definitivo conforme alinea “c” do item 14.3, a
Comissdo sera automaticamente formada por dois integrantes do DAE e um do
DRM.

18. Quando as unidades do Departamento de Recursos Materiais, no recebimento dos
bens moveis ou material de consumo, verificarem a necessidade de parecer técnico
especializado, poderdo solicitar um laudo de servidor lotado na unidade responsavel

pela especificacdo do material ou com especialidade técnica para tal.

19. Apés a verificagdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem de acordo
com as especificacdes exigidas, o recebedor deve rubricar o verso do documento
fiscal apresentado pelo fornecedor que o bem foi devidamente aceito e emitir um
Termo de Recebimento Definitivo constando todas as informacdes inerentes a

aquisicéo.

20. No caso de bens permanentes, dado o recebimento definitivo, o procedimento
administrativo de aquisi¢cdo, anexadas todas as documentacGes, devera ser
encaminhado a Secdo de Registro Patrimonial para devida emissdo da Guia de

Tombamento.
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CAPITULO IV - DO TOMBAMENTO DE BENS PERMANENTES

21. Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patriménio do Tribunal de Justica as caracteristicas, especificacbes, nimero de
tombamento, valor de aquisi¢do e demais informacdes sobre um bem adquirido:

a) Deverdo constar, impreterivelmente, no Registro Patrimonial as
informacdes referentes a:

e numero da Nota de Empenho;

e numero da Ordem de Compra/ Contrato;

e nUmero do processo que originou a aquisicao;

e numero da Nota Fiscal;

e 0 valor do bem, nesse caso o valor a ser é aquele constante da Ordem
de Compra, do documento de avaliacdo ou do documento de cessao,
doacédo ou permuta;

e nome da empresa fornecedora;

e prazo de garantia;

e numero de série (se houver).

22. Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada
material permanente com um numero Unico de registro patrimonial, denominado
namero de patrimdénio ou tombamento:

a) 0 numero de patrimdnio é aposto mediante gravacdo, fixacdo de
plaqueta, etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas
fisicas do bem;

b) o material permanente cuja identificacdo, feita na forma do item
anterior, seja impossivel ou inconveniente em face as suas
caracteristicas fisicas, serd tombado por agrupamento em um unico
numero de patrimbnio como, por exemplo, persianas, cortinas, dentre
outros;

€) o numero de patriménio é Unico para todas as unidades da sede ou

regionais do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte.
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23. Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos, mediante qualquer
processo de aquisi¢do, devem ser incorporados ao patrimonio do TJRN antes de

serem distribuidos as Unidades que irdo utiliza-los.

CAPITULO V - DA REQUISICAO DE BENS E MATERIAIS

24. A requisicdo de material permanente deve ser formalizada diretamente a Divisao de
Patriménio e Servicos Gerais, por intermédio de memorando ou, no caso da
existéncia de software especifico, o registro do pedido devera ser exclusivamente
pelo sistema.

25. A requisicdo de material de consumo deve ser dirigida a Se¢do de Almoxarifado,
mediante modelo disponibilizado pela unidade ou, no caso da existéncia de software

especifico, o registro do pedido deveréa ser exclusivamente pelo sistema.

26. Caso ndo sejam informatizadas, as requisicdes de material e bens permanentes
deverdo conter:
a) Nome da unidade solicitante e telefone para contato em caso de
duvidas;
b) Especificacdo, conforme Catalogo de Bens Permanentes e Catalogo de
Materiais de Consumo disponibilizados respectivamente pela Divisao
de Patrimonio e Servicos Gerais e Secdo de Almoxarifado;
¢) Quantidade necessaria atentando para a unidade medida de

fornecimento.

27. As requisicbes de cartuchos e toners deverdo conter a descricio do material
necessario, juntamente com o nimero de tombo da(s) impressora(s) nas quais serdo
utilizados.

27.1 A entrega de novo cartucho ou toner para impressora fica condicionada a
devolucdo de igual quantitativo de toner ou cartuchos vazios de mesmo modelo,
exceto nos casos autorizados pelo Departamento de Recursos Materiais a fim de que

seja evitado o desperdicio de material com o vencimento dos produtos.
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28. Os bens que néo fizerem parte do Catalogo de Bens Permanentes ou de Material de
Consumo deverdo ser encaminhados ao Departamento de Recursos Materiais e
necessitardo conter em sua requisicado:

a) ajustificativa para aquisicao;

b) as especificagdes mais detalhadas possiveis do produto, incluindo
comparagdes com materiais em uso, modelos, graficos, desenhos,
prospectos, amostras, fotos, dentre outros;

€) aquantidade a ser adquirida;

d) aforma de entrega do produto ou bem; e

e) a unidade responséavel para acompanhamento da entrega e anélise do

material.

29. As requisicOes que ndo puderem ser atendidas com materiais permanentes estocados
no Galpdo do Patrimdnio serdo encaminhadas a Secretaria de Administracdo para
analise da viabilidade e oportunidade de aquisicdo e posteriormente para a Divisdo

de Compras para providéncias quanto a instrucao processual de aquisicao.

30. S&o competentes para requerer material permanente os titulares das unidades do
TJRN.
30.1 A requisicdo de materiais ou bens permanentes podera ser feita por qualquer
Magistrado, Secretario, Chefe de Gabinete, Diretor, Servidor efetivo ou
comissionado;
30.2 As requisicBes encaminhadas por estagiarios ou funcionérios terceirizados
dever&o conter autorizagdo expressa da chefia imediata;
30.3 A requisicdo de bem movel devera ser enviada, devidamente assinada, a Divisao
de Patrimonio e Servigcos Gerais através do e-mail patriménio@tjrn.jus.br. Destarte,
0 mesmo devera ocorrer com a requisi¢do de material de consumo a ser encaminhada
diretamente & Secdo de Almoxarifado através do e-mail almoxarifado@tjrn.jus.br,

nos casos de indisponibilidade do sistema informatizado.
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CAPITULO VI - DA DISTRIBUICAO

31. A distribuicdo de materiais de consumo e bens permanentes sera realizada conforme
Calendario estabelecido pela Secdo de Almoxarifado, sendo as entregas feitas
mensamente nas unidades da capital e bimestralmente no interior do Estado.

8§ 1° Os pedidos que forem encaminhados apds o prazo estipulado na programacao,
poderdo ser retirados no galpdo ou aguardardo disponibilidade operacional para

entrega.

32. O material de consumo somente podera ser retirado da Se¢do de Almoxarifado por
meio de requisicdo de material devidamente preenchida conforme item 26.
32.1 Os materiais deverdo ser conferidos por um Magistrado, servidor efetivo ou
comissionado e Diretores de Forum no momento da entrega, quando sera
providenciado o atesto/certiddo de recebimento com data e matricula do recebedor.
32.2 Os Magistrados, Secretérios, Chefes de Gabinete e Diretores deste Tribunal
ficam responsaveis pelo controle do consumo de materiais, devendo zelar pela
economia de recursos.
32.3 Nenhum material de consumo podera ser entregue sem a respectiva requisicao

de material.

33. O atendimento a requisicdo fica sujeita as seguintes condicoes:
a) quantidade existente no estoque e disponibilidade do produto;
b) analise do consumo da unidade em periodos pré-determinados;
c) vinculagdo do material catalogado as areas especificas, requerendo,
quando de sua solicitacdo por areas diversas, a necessaria autorizagao do

Departamento de Recursos Materiais.

34. Os pedidos de material de consumo deverdo ser compativeis com as quantidades
previstas e realmente necessarias ao consumo, a fim de evitar formacao de estoques
excessivos nas unidades do TJRN, tendo em vista a orientagdo nesse sentido, por

parte do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.
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34.1 E necesséaria a justificativa da unidade requisitante nos casos em que a
quantidade requisitada de determinado material estiver acima da média de consumo

identificado na alinea “b” do item 33 deste Manual.

35. A Diviséo de Patrimdnio e Servigos Gerais, bem como a Se¢do de Almoxarifado
tem competéncia para atender ou ndo, no todo ou em parte, os pedidos que, em
razdo da quantidade superior ao consumo da unidade requisitante em periodo pré-
determinado, se mostrem supérfluos, desnecessarios ou incompativeis com o
interesse da Administracdo ou necessidade do servigo, observados os critérios
definidos pelo Departamento de Recursos Materiais.

36. A distribuicdo de material de consumo serd realizada diretamente nas unidades
requisitantes de acordo com o cronograma de entrega estabelecido anualmente pela
Secédo de Almoxarifado.

37. A Secdo de Almoxarifado deve distribuir as unidades requisitantes 0s materiais
estocados fisicamente hd mais tempo ou, se for o caso, cujo prazo de validade esteja
préximo de expirar, utilizando o critério P.E.P.S. (Primeiro que Entra, Primeiro que
Sai).

38. A devolugdo de qualquer bem modvel e material de consumo, deve ser feita
diretamente ao Galpdo do Departamento de Recursos Materiais, mediante a

utilizacdo de formulario proprio disponibilizado pela Se¢do de Almoxarifado.

39. O recolhimento de bem movel ou material de consumo ndo utilizados pela unidade
sera realizada pela equipe do Departamento de Recursos Materiais de acordo com o
cronograma de entrega de material de consumo ou conforme disponibilidade

operacional.

40. Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem o efetivo

tombamento e a respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com o aceite em

10
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sistema informatizado de controle patrimonial ou assinatura aposta em Guia de
Transferéncia— GT ou Termo de Responsabilidade — TR:

a) carga patrimonial é o rol de bens patrimoniados confiados pelo Tribunal
a um servidor, denominado Responsavel, para a execucdo das
atividades de sua Unidade ou subunidade;

b) somente servidor investido em fungdo de confianca ou Magistrado pode
ser detentor de Carga Patrimonial;

c) configurada a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o prazo para
aceite em sistema informatizado ou para a assinatura da Guia de
Transferéncia — GT ou Termo de Responsabilidade — TR é de cinco
dias teis;

d) em caso de auséncia de aceite no prazo estabelecido, a Diretoria de
Recursos Materiais informard a Secretaria de Administracdo para
adocdo das devidas providéncias.

CAPITULO VII - DA RESPONSABILIDADE, USO E CONSERVACAO DO
BEM

41. O servidor usuério continuo de um bem patrimoniado é denominado Responsavel,
cabendo a este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservacao, respondendo
perante o TIRN por seu valor e por irregularidades ocorridas em desacordo com as
normas constantes deste Manual:

a) 0 registro em sistema informatizado da atribuicdo de Responsavel por
um bem, ou a assinatura do Termo de Responsabilidade de Usuario,
transfere a responsabilidade pelo uso e conservacdo do bem para o
signatario, mas ndo lhe da o direito de transferir a carga patrimonial
deste para outro servidor;

b) a atribuicdo de Responsavel constitui-se em prova documental de uso e
conservacao de bens e pode ser utilizada em processos administrativos
de apuracdo de irregularidades relativas ao controle do patrimonio do

Tribunal.
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42. Compete ao Responsavel Patrimonial:

a) ao assumir uma funcdo de confianga, solicitar a Divisdo de Patrimonio
que realize inventario para receber a Carga Patrimonial da respectiva
Unidade;

b) ao ser dispensado de uma funcdo de confianga, solicitar & Divisdo de
Patrimdnio e Servigcos Gerais que realize inventario para a transferéncia
de sua Carga Patrimonial para outro detentor;

c) adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes deste Manual, que visem a garantir o efetivo controle do
material permanente existente em sua Unidade;

d) assinar Termo de Responsabilidade (TR), relativo aos bens distribuidos
e inventariados na Unidade;

e) realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios constantes
deste Manual;

f) manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga
Patrimonial;

g) supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos
bens localizados em sua Unidade;

h) encaminhar, imediatamente ap0s o seu conhecimento, a Divisdo de

Patriménio comunicagdes sobre avaria ou desaparecimento de bens.

43. Compete a todos os servidores do Tribunal:

a) dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do Tribunal, bem como
ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e
especificacOes de seu fabricante;

b) o emprego ou a operagdo inadequados de equipamentos e materiais
podem ser considerados pela Unidade de Patrimbnio como
irregularidade prevista neste Manual,

c) adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservacao dos bens madveis existentes em sua Unidade;

d) manter os bens de pequeno porte em local seguro;
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e) comunicar, 0 mais breve possivel, a Chefia imediata ou a Secretaria de
Administracdo a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o
patrimoénio do Tribunal, providenciando, em seguida, a comunicacao
escrita;

f) auxiliar os servidores da Divisdo de Patrimonio quando da realizagdo de
levantamentos e inventérios ou na prestacdo de qualquer informacao

sobre bem em uso no seu local de trabalho.

44. A constatacdo de auséncia de bens nas unidades do Poder Judiciario do RN, seja por
furto, apropriacdo indébita ou desaparecimento, deverd ser comunicada
imediatamente a Divisdo de Patriménio devidas providéncias.

44.1 No caso de furto ou roubo os responsaveis pelos bens deverdo se dirigir a

Delegacia de Policia para registro do Boletim de Ocorréncia.

45. No caso de bens desaparecidos ou ndo localizados no momento da realizacdo dos
inventarios ou conferéncias, os responsaveis pela carga patrimonial da unidade
deverdo apresentar justificativa para deslocamento dos mesmos sem autorizagdo da
Divisdo de Patriménio ou ficardo sujeitos a reposicdo do bem ou de seu valor

equivalente ap0s apuracao de responsabilidades.

46. Em caso de apuragdo da ocorréncia de extravio ou dano a material permanente deste
Tribunal que resulte na identificacdo do responsavel, deverd o mesmo, sem prejuizo
da apuracédo da responsabilidade administrativa, civel ou penal cabivel, arcar com os
custos de substituicdo ou recuperacdo do material ou entdo indenizar a Instituicdo

pelo seu correspondente valor de mercado.

CAPITULO VIII - DA MANUTENCAO E BAIXA DE BENS

47. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e
autorizacdo da Divisdo de Patrimodnio quanto a validade de garantia do fornecedor

ou a existéncia de contrato de manutencao.
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48. Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto ou manutengéo somente pode
ser realizada mediante Ordem de Servico (OS) ou Requisicdo Externa emitida pela
Diviséo de Patriménio a Contratada.

48.1 Servicos realizados por terceiros ndo autorizados em bem em periodo de

garantia é irregularidade passivel de penalizacdo prevista neste Manual.

49. Os bens moveis avaliados como inserviveis ou sem a possibilidade de recuperagédo
deverdo ser baixados do Sistema Patrimonial mediante instrucdo de procedimento
administrativo.

49.1 O procedimento de baixa devera ser instruido com Parecer emitido pela
Comissdo de Inventario e Desfazimento de Bens Moveis do Poder Judiciério do RN.
49.2 No caso de equipamentos eletroeletrénicos classificados como antiecondmicos,
devera ser juntado aos autos orcamento de empresa especializada caso haja a
possibilidade de visita do técnico sem gerar qualquer 6nus ao Poder Judiciéario.

49.3 No caso de equipamentos de informatica, o Parecer da Comisséo de Inventario
e Desfazimento de Bens Moveis do Poder Judicidrio do RN deverd ser
acompanhado de Laudo da Secretaria de Tecnologia de Informacdo ou unidade por
ele delegada.

49.4 A baixa patrimonial sé podera ser efetivada no sistema apds anuéncia da
Presidéncia do Tribunal de Justica ou unidade por ele designada para autorizacdo do

feito.

CAPITULO I1X - DA ARMAZENAGEM DOS MATERIAIS

50. Armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

unidades integrantes do Tribunal de Justi¢ca do Rio Grande do Norte.

51. Quanto aos procedimentos de armazenagem de materiais devem ser observados 0s

seguintes cuidados, dentre outros:
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a) 0s materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo e
protegidos contra a acdo dos perigos mecanicos e das ameagas
climéticas, bem como de animais daninhos;

b) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma féacil
inspecdo e um rapido inventario;

c) os materiais devem ser estocados com a utilizagdo correta de acessorios
de estocagem em sua protecao;

d) os materiais devem ser estocados sem o contato direto com o piso;

e) a organizacdo dos materiais ndo deve prejudicar o0 acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou as &reas de circulacdo de
pessoal/material;

f) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por
ocasido da utilizacao;

g) a disposicdo dos materiais deve conter a face da embalagem (ou
etiqueta) com as especificagdes do material/bem voltada para o lado de
acesso no local de armazenagem, a fim de permitir a fécil e rapida
leitura de identificacdo e das demais informacdes registradas;

h) o material que necessitar ser empilhado deve atentar para a seguranca e
altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da
pressdo decorrente, e manter a distancia de 70 cm do teto e de 40 cm
das paredes para fins de circulagéo de ar.

CAPITULO X-DA RENOVACAO DO ESTOQUE DE MATERAIS DE
CONSUMO

52. O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto comprar

deverdo ocorrer em funcdo da aplicacdo das formulas constantes nos itens 53 e 54.

53. Os fatores de ressuprimento séo definidos pelos seguintes critérios:
a) Consumo médio (Cm) — Média aritmética do consumo relativo aos

meses de interesse;
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b) Tempo de ressuprimento (Tr) — Periodo decorrido entre a emissdo do
pedido de compra e a entrega do material pelo fornecedor (relativo,
sempre a unidade més);

¢) Estoque de Seguranca (Es) — E a menor quantidade de material a ser
mantida em estoque capaz de atender ao consumo estimado para certo
periodo, cobrindo eventuais atrasos na entrega pelo fornecedor e
garantindo que ndo haja a ruptura do estoque;

d) Estoque Maximo (EM) — Maior quantidade de material admissivel em
estoque, suficiente para o consumo em certo periodo pré-definido;

e) Ponto de Pedido (PP) — E a quantidade de um item especifico do
estoque, que ao ser atingida requer a analise para ressuprimento do
produto;

f) Lote de Compra (LC) — quantidade de produto adquirida para atender a
demanda de determinado periodo.

54. As formulas aplicaveis a gestdo do estoque séo:
a) Consumo Médio: Cm = (C1+C2+C3+Cn)/n;
b) Estoque de Seguranca: Es=Cm x Ts;
c) Estoque Maximo: Emax = Em + LC;
d) Ponto de Pedido: PP = (Cm x Tr) + Es;

55. Os parametros de revisdo poderdo ser redimensionados a vista dos resultados do

controle e corrigidas as distor¢des porventura existentes nos estoque.

CAPITULO XI - DA CIRCULACAO DE PESSOAS

56. E vedada a entrada de pessoas estranhas na é&rea operacional das unidades da
Divisdo de Patrimonio e Servicos Gerais e Secdo de Almoxarifado, salvo com

autorizacdo direta da chefia e/ou acompanhado de um colaborador lotado no setor.

57. Todos os entrantes deverdo ser previamente identificados pela vigilancia.
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58. Os visitantes ndo poderdo estar, portanto qualquer tipo de sacola, bolsa ou mala,
exceto quando autorizado formalmente pelas chefias imediatas das unidades citadas

no item 56.

CAPITULO XII - DAS DISPOSIQOES FINAIS

59. Fica vedada a utilizacdo de qualquer recurso material, humano ou financeiro do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, na manutencao de bens particulares,
exceto aqueles que se incluam nas hipoteses de cessao ou comodato.

60. Toda movimentacdo de entrada e saida de bens e materiais de consumo deve ser

objeto de registro no sistema de gerenciamento de estoques da Divisdo de

Patrimoénio e Servigos Gerais e Se¢do de Almoxarifado.
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REQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

A presente requisicdo devera ser preenchida a partir do Catalogo de Materiais

disponibilizado pela Secédo de Almoxarifado.

UNIDADE/COMARCA:

NOME DO SOLICITANTE:

CONTATO:

DESCRICAO DOS ITENS

Item Qtde Descricao

-

O O N| o Oof | W N

[EN
o

[EEY
[EEN

[EEN
N

Assinatura e matricula
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Material recebido na unidade em:

/ /

Assinatura e matricula do responsavel pelo recebimento

PARA USO DO ALMOXARIFADO

DATA DO RECEBIMENTO DA
REQUISICAO

RECEBEDOR:

RESPONSAVEL PELA SEPARACAO

DATA

RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

DATA
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TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAL

N° /20__-DRM/TJRN

O Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, por meio do (nome da

unidade responsavel pelo recebimento definitivo ou Portaria de Comisséo), com base no

Manual de Controle de Material de Consumo e Bens Permanentes instituido através da
Portaria n° , Publicada no Diério Eletronicoem __ /_ / atesta, para fins

de comprovacao legal, que as especificacfes do (identificar o material de forma sucinta)

discriminados na Nota Fiscal de n° emitida pela empresa

, CNPJ n° , estdo em

conformidade com as especificacGes constantes na autorizagdo de compra/contrato n°

, processo n°

Ressalto que os materiais supracitados foram entregues em de
de

Natal/RN, de de
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DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES E MATERIAL DE CONSUMO

UNIDADE
TELEFONE RESPONSAVEL PELO
ENCAMINHAMENTO:
DESCRICAO
CONDIGAO DENTRO VALIDADE?
BEM PERMANENTE / MATERIAL DE CONSUMO Quant. TOMBO
QUEBRADO | EXCEDENTE SIM NAO

1
2
3
4

JUSTIFICATIVA PELOS MATERIAIS DEVOLVIDOS COM PRAZO DE VALIDADE EXPIRADO

PARA USO DO ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

RUBRICA DO
DATA DO RECEBIMENTO RECEBEDOR
ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA DATA
/ /
OBSERVACOES:
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