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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA N.°© 941/2010/C.ADM

Institui o Marco Regulatério
estabelecendo normas gerais sobre a
administracdo do patriménio - bens
mdveis e imdveis - do Poder Judicidrio
do Estado de Mato Grosso

O Presidente do Tribunal de Justica do Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais e;

Considerando o disposto nos artigos 70 e 74 da
Constituicdo Federal, artigos 75 e 76 da Lej no. 4.320/64, Lei Federal no.
8.666/93, artigo 52 da Constituicdo Estadual de Mato Grosso, Lei
Complementar n°, 295/2007, e Resolugdo no. 01/2007 do Tribunal de
Contas de Mato Grosso;

Considerando a necessidade de implantar forma mais
agil e eficaz de controle patrimonial do Poder Judicidrio e de propiciar
meios eficientes na realizagdo do inventdrio anual;

Considerando a ineficicia do atual controle dos
materiais permanentes e de consumo do Poder Judicidrio vinculado a
nome de servidor ou magistrado detentor do bem:
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Considerando que a vinculagdo dos materiais
permanentes pode ser estabelecida com o local e ndo somente com o]
servidor onde o bem se €ncontra instalado, operante, sobrestado ou
depositado;

Considerando a necessidade de reedigdo da Portaria n°
358/2005/T), que disciplina o controle patrimonial de bens méveis e
imdveis do Tribunal de Justica de Mato Grosso, visando 3 ampla e efetiva
aplicabilidade;

RESOLVE:
Capitulo I - Das Disposicbdes Gerais

Art. 1° Ficam definidos conceitos e competéncias,
estabelecendo procedimentos para toda a incorporagdo, movimentacdo e
baixa fisica, quando aplicavel, e contébil dos bens patrimoniais mdveis e
imOveis, prdprios e de terceiros, sob a responsabilidade do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° Tendo em vista a implantagdo interna de
controle, conforme Resolugdo 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, fica estabelecido 0 Sistema de Gestdo Patrimonial do Poder

Judiciario.
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Art. 3° O controle e 3 distribuigdo dos bens
patrimoniais (consumo e Permanente) do Poder Judicidrio serdo realizados
por ambiente de trabalho, onde se encontra depositado os bens.

§ 1° Para efeitos desta Portaria ser8o considerados
ambientes de trabalho, entre outros, as secretarias das varas, os
gabinetes de magistrados, as salas das secretarias e assessorias,
plendrios, salas de audiéncia, tribunais do juri, arquivos, salas das
diretorias, dos departamentos, das secdes, das comissfes, de reunides,
copas, corredores, oficinas, depdsitos, etc.

§ 29 Carga patrimonial - é o rol de bens patrimoniados
confiados pelo Gestor do Poder Judiciario de Mato Grosso a magistrado ou
servidor, aqui denominado de detentor de carga, para a execugao das
atividades daquela unidade ou subdivisdo.

§ 3° Bem mdvel - objeto ou material que se pode
transportar de um lugar para outro e que, para efeito de controle, pode
ser classificado como material permanente ou de consumo (portatil, ndo
portatil, de uso individual ou coletivo) e no elemento de despesa previsto
na legislagdo em vigor.

§ 4° Bem imdvel - constitui-se bem imdvel, entre as
vérias definices existentes, "o solo com sua superficie, seus acessdrios e
adjacéncias naturais, compreendendo as arvores e frutos pendentes, o
espago aéreo e o subsolo, e tudo quanto o homem Ihe incorporar
permanentemente, como semente lancada a terra, os edificios e
construgbes de modo que ndo se possa retirar sem destruicdo, fratura ou
dano”.
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§ 5° Material de consumo - & aquele que, em razdo de
S€U uso corrente, perde sua durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua
utilizagéo limitada a este periodo.

§ 6° Material permanente - é aquele que, em razdo de
S€U Uso corrente, tem durabilidade e utilizagdo superior a dois anos. Sua
aquisicao é feita em despesa de capital e possui controle individualizado.

§ 7° Bem de controle especial - sdo todos os bens que
ndo levam ndmero de tombo, aqueles considerados bens de consumo, os
quais, todavia todos os servidores devem utilizar com zelo e sobre eles
também prestar contas.

§ 89 Bem relacionado - bem patrimonial que, em face
de sua natureza ou dimensdo, ndo permite a colocagdo da plaqueta de
registro patrimonial. Seu Ccadastramento leva a numeragao segqliencial
padrdo seguida da anotagdo “BR”.

§ 9° Movimentagdo fisica - é a transferéncia de um
bem entre lotacdes individuais do Tribunal de Justica e Comarcas, depois
de ocorrida a primeira distribuigdo pelo DMP.

8§ 10. Tombamento - consiste em identificar cada
material permanente com um namero Unico de registro patrimonial,
denominado nimero de tombamento, nimero de patriménio ou registro
geral de patrimdnio.

§ 11. Responsdvel Patrimonial, Agente Responsavel ou
Detentor de Carga Patrimonial - é o magistrado e/ou servidor investido de
fungdo de Direcdo/Chefia Cuja atribuicdo peculiar serd a responsabilidade
pela gestdo patrimonial dos bens colocados a disposicdo de seu ambiente
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de trabalho e a solicitagdo de bens nos Sistemas de Gestdo de Material de
Consumo - GC e de Material Permanente - GP.

§ 12. Reserva de bens - procedimento pelo qual um
bem utilizado em ambientes do Poder Judicidrio tem sua carga transferida
ao DMP, mas a mobilia e/ou bens moveis sdao mantidos no local onde
estao instalados fisicamente.

§ 13. Redistribuicdo - modalidade de movimentacdo de
bens armazenados ou n3o fisicamente no depdsito do DMP, decorrente de

processo de recolhimento para realocagdo e/ou destinagdo futura.

8 14. Registro Patrimonial - procedimento
administrativo que consiste em incluir no estoque e cadastrar no
patriménio do Poder Judicirio as Caracteristicas, especificagBes, nimero
de tombamento, valor de aquisicdo e demais informagdes sobre um bem
adquirido.

§ 15. Alteragdo de caracteristica - procedimento pelo
qual é efetuada a alteragdo das caracteristicas originais, provenientes da
necessidade de divisdo, supressdo de partes, aumento ou reducgdo de
medidas, resultando em novo nimero de bem.

§ 16. Upgrade - atualizagdo tecnoldgica, mas sem a
transformacdo fisica do bem.

§ 17. Recuperagdo - procedimento pelo qual se
restaura um bem, antes danificado, colocando-o em condigBes de uso,
sem que venha a ocorrer a baixa patrimonial.
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§ 18. Ampliagdo - aumento nas dimensdes externas da
instalagdo fisica de uma construgdo, produzindo acréscimo significativo de
seu valor.

8§ 19. Reforma - adequacdo e modificacdo sem
alteragdo das dimensdes externas de uma construgdo.

§ 20. Almoxarifado - espaco fisico localizado no DMP
onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pelo Poder
Judicidrio do Estado de Mato Grosso, antes de serem distribuidos as
unidades gestoras, mediante requisigdo especifica.

§ 21. Armazenagem - compreende a guarda,
localizag&o, seguranca e preservagdo do material adquirido a fim de suprir
adequadamente as necessidades operacionais das unidades gestoras.

§ 22. Localizagdo - onde o bem estocado esta situado,
em condicbes de facil acesso e identificagdo, no espacgo fisico do
almoxarifado.

8 23. Distribuicdo - é o processo pelo qual se faz
chegar o material em perfeitas condigbes ao usudrio, quando requisitado.

Capitulo II - Do Sistema de Gestdo de Material de
Consumo

Art. 4° O Sistema de Gestdo de Material de Consumo
compreende as atividades de aquisicdo de material de consumo, sua
administragcao e controle visando assegurar a continua provisdo de forma
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a atender as necessidades administrativas e operacionais do Poder
Judiciario de Mato Grosso.

§ 1° O Departamento de Material e Patrimobnio - DMP é
0 6rgdo gestor central responsavel pelo Sistema de Gestdo de Material de
Consumo-GC, ao qual compete efetuar o controle, desenvolvimento e
acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema, além daquelas ja
definidas especificamente nesta portaria.

§ 29 Compete ao DMP, no que concerne ao material de
consumo:

I - gerenciar e executar as atividades de administragdo
de materiais do Poder Judicirio do Estado de Mato Grosso;

II - por meio de planejamentos periddicos, definir os
materiais que serdo adquiridos para efeito de suprimento e ressuprimento
do estoque; e

IITI - atender demanda de solicitagbes de compra
mediante aquisi¢cdes eventuais.

§ 3° A Divisdo de Controle de Estoque compete:

I - examinar, conferir, receber e aceitar 0 material
adquirido ou cedido e cadastra-lo no GC;

IT - atender as requisicdes de material das unidades
encaminhadas por meio do Sistema de Gestdo de Consumo-GC;

III - cadastrar os agentes patrimoniais responsaveis

no GC para solicitagdo de materiais de consumo;
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IV - providenciar e encaminhar Termos de Referéncia —
TR para aquisicdo de material de consumo.

Art. 5° Todas as operagdes de ingresso e
movimentagdo de bens pelas areas integrantes do Sistema de Gest3o de
Material de Consumo dever3o ser processadas no GC simultaneamente a
ocorréncia das atividades, sendo as informagdes geradas na forma de
relatérios e encaminhadas pelo DMP, na forma a seguir:

I - mensalmente, aos Departamentos do Funajuris e
Financeiro do Tribunal de Justica, bem como & Secretaria de Fazenda do
Estado de Mato Grosso o Relatério de Entrada/Saida/Baixa de Bem de
Consumo e Permanente, até o dia 10 do més subsequente;

II - mensalmente, ao Tribunal de Contas do Estado de
MT o Relatério de Entrada/Baixa de Bem Patrimonial Mével e Imodvel, até o
dia 05 do més subsequente;

III - anualmente, aos Departamentos do Funajuris e
Financeiro do Tribunal de Justica, bem como & Secretaria de Fazenda do
Estado de Mato Grosso o Relatério de entrada/saida/baixa de bem de
consumo e permanente, até o dia 10 do més subsequente.

Capitulo III - Do Sistema de Gestio de Material

Patrimonial

Art. 6° O Sistema de Gestdo de Material Patrimonial

compreende as atividades de aquisicio de bem permanente, sua
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administragdo, registro, tombamento, guarda, controle, movimentagao,
preservacgdo, baixa, incorpora¢o e inventario de bens patrimoniais médveis
e imodveis provenientes de aquisicdo e de doagBes, que incorporam o
acervo patrimonial do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso de forma
a atender as necessidades administrativas e operacionais do PIMT.

§ 1° O Departamento de Material e Patrim&nio - DMP &
0 6rgdo gestor central responsavel pelo Sistema Informatizado de Gestdo
Patrimonial, ao qual compete efetuar o controle, a insercdo de
dados/ informagBes, o aperfeicoamento e o acompanhamento das
atividades.

§ 292 Compete ao DMP, no que concerne ao material
permanente (moével e imdvel):

I - promover a incorporagio;

IT - realizar o gerenciamento, controle e baixa dos
bens;

III - supervisionar o levantamento fisico/financeiro
(inventario patrimonial) desses bens.

§ 3° Compete a Divisdo de Controle Patrimonial:

I - efetuar o0 registro, o tombamento do bem e a
primeira distribuigdo de material permanente recém adquirido, de acordo
com a destinagdo dada no processo administrativo de aquisicdo
correspondente.

II - cadastrar os “responsaveis patrimoniais” no

Sistema de Gestdo de Material Permanente-GP para emitir os Termos de
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Guarda e Responsabilidade Patrimonial, bem como as guias de

movimentagdo de bens e transferéncia.

§ 4° Compete a Divisdo de Servigos Gerais, quando da
realizagdo de servigos de recuperacdo de bens patrimoniais, informar ao
DMP o valor real do servigo efetuado no bem a fim de ser registrado no
Sistema de Gestdo de Material Permanente - GP de forma a atualizar o
valor do bem, e, ainda, quando ocorrer alteragdo das caracteristicas que
implicard aumento de sua vida (til.

§ 5° Compete ao DMP, somente se prestadas as
informagdes pela Coordenadoria de Infraestrutura, proceder ao registro e
atualizagdo dos dados relativos aos bens iméveis no GP, consignando-se
todas as especificagbes necessdrias a sua caracterizagdo, bem como dos
agentes responsdveis por sua guarda e administragao, inserindo, no
minimo, as seguintes informacdes:

I - caracteristicas principais do imével (dimensdes,

localizagao);

II - titulo de propriedade/doagdo/documento que
autorize a posse;

III - valor venal do imdvel (terreno e é&rea

construida);
IV - registro patrimonial em Cartério;

V - nome do responsavel pela administracdo e guarda

do imével;
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VI - reformas e ampliagbes, pelo seu valor total,
quando resultarem mutagdo patrimonial;

VII - numero, valor, vencimento da apdlice de seguro
e natureza do seguro (total, parcial, etc.), se houver.

§ 6° Compete, ainda, ao DMP, somente se prestadas
as informagdes pela Coordenadoria de Infraestrutura, manter arquivos
atualizados de dados e documentos acerca das condicSes prediais de
propriedade do Poder Judicidrio, tais como plantas baixas, certiddes de
“habite-se”, laudos de vistorias, escrituras etc.

§ 7° Compete a Divisdo de Transporte informar ao
DMP, para registro no GP, as ocorréncias referentes as reformas de
veiculos que alterem as caracteristicas e/ou aumentem a vida Util,
informar os prazos de garantias e seguros dos bens, devendo manter em
seus arquivos informagdes precisas sobre os veiculos de propriedade do
Poder Judiciario, identificando os possiveis causadores de danos, sinistros
ou prejuizos ao Patriménio Publico.

§ 8° Compete a Divisdo de Biblioteca a catalogacgio, a
guarda, a conservagdo, a preservagdo, a gestdo e a divulgagdo das obras
gue integram 0 acervo em uso na Biblioteca, desenvolvendo e
implantando mecanismos adequados de controle que assegurem a

integralidade das obras.

§ 9° Compete a Comissdo de Gestdo de Bens Culturais,
caso instituida pela Presidéncia, propor diretrizes relacionadas a gest&o do .
patriménio cultural do Poder Judicidrio, notadamente, no que diz respeito
a sistematica de registro, classificacdo, catalogacdo, tombamento, guarda,
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manuseio, avaliagdo, manutencio, preservagao e adequado controle dos
bens culturais do Poder Judicidrio.

§ 10. Compete a Comissdo Permanente de Inventdrio
Fisico Contébil-CPIF promover o levantamento de inventdrio fisico dos
bens patrimoniais do Poder Judiciario, cuja composicdo deverd ser de 03
(trés) servidores titulares e 01 (um) suplente que serdo indicados pela
Coordenadoria Administrativa e nomeados pela Presidéncia do Tribunal de
Justica.

Art. 7° Todas as operacdes de ingresso/movimentacio
de bens pelas é&reas integrantes do Sistema de Gestdo de Material
Permanente deverdo ser processadas no GP em, até no maximo, 05
(cinco) dias apds a ocorréncia do fato e as informagdes geradas sob a
forma de relatérios encaminhados pelo DMP aos setores competentes nos
prazos adiante estabelecidos:

I - mensalmente, remeterd aos Departamentos do
Funajuris e Financeiro do Tribunal de Justica, bem como a Secretaria de
Fazenda do Estado de Mato Grosso o Relatério de Entrada/Saida/Baixa de
Bem de Consumo e Permanente, até o dia 10 do més subsequente;

II - mensalmente, remeterd ao Tribunal de Contas do
Estado de MT o Relatério de Entrada/Baixa de Bem Patrimonial Mdvel e
Imovel, até o dia 05 do més subsequente;

IIT - anualmente, remeterd aos Departamentos do
Funajuris e Financeiro do Tribunal de Justica, bem como a Secretaria de
Fazenda do Estado de Mato Grosso o Relatério de Entrada/Saida/Baixa de
Bem de Consumo e Permanente, até o dia 10 do més subsequente.
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Capitulo IV - Do Pedido e Aquisicido de Material
de Consumo e Patrimonial

Art. 8° As aquisicdes de material para reposicdo de
estoque e/ou para atender necessidades especificas de qualquer unidade
do Poder Judiciario serdo efetuadas pelo Departamento de Material e
Patriménio - DMP, por meio dos Sistemas de Gestdio de Material de
Consumo (GC) e Permanente (GP).

§ 19 Os pedidos de aquisicdo de material deverdo ser
formulados ao DMP instruidos com as quantidades necessarias, via GC e
ou GP.

§ 2° As compras seguirdo o principio de padronizagado
do material, visando reduzir o numero de itens no almoxarifado, a
simplificagao dos processos licitatérios e o controle de estoque.

8§ 3° Os pedidos de compra deverdo ser efetuados
quando os niveis de estoque atingir a quantidade minima de modo a ndo
deixar desprovido o Almoxarifado, mantendo-se o produto no estoque
virtual pelo periodo minimo de 12 meses.

8§ 4° Deve-se, preferencialmente, evitar a aquisicdo de
material permanente em quantidade superior aquela da pronta destinacgéo
e utilizagdo por parte das unidades requisitantes, exceto aqueles materiais
destinados a reserva técnica, para substituicdo imediata nos casos de
manutencdo e para acomodacdo de novos servidores, bem como de
implantacdo de novas unidades, evitando-se a formacdo de estoque,
obsoletismo e imobilizagdo de recursos orgamentarios e financeiros.



ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

§ 5° E vedada a aquisicdo de material permanente com
recursos provenientes de suprimentos de fundos pedido de atendimento
(PA), salvo expressa autorizagdo da Presidéncia do TJ. o

§ 6° Os pedidos de compra de material deverdo ser
acompanhados das razdes que justifiquem a sua aquisigdo indicando,
inclusive, a necessidade de exame qualitativo a fim de preencher um dos
requisitos para que se proceda ao aceite do material.

§ 7° As solicitagdes de materiais permanentes ndo
padronizados, devidamente justificados, deverdo ser encaminhadas
diretamente a Diretoria Geral do TIMT (ou Presidéncia), para apreciacdo
da conveniéncia e oportunidade, em observancia ao disposto na Ordem de
Servigo n°, 002/2007/DGTJ, datada de 17.05.07.

§ 8° Compete a Divisdo de Compras encaminhar ao
Departamento de Material e Patrimdnio as informacgdes relativas aos
processos de aquisicdo ocorridos em relacdo ao material permanente
(consumo e patrimonio), no prazo maximo de até 05 (cinco) dias apds a
conclusdo de cada certame.

Capitulo V - Do Recebimento de Bens de Consumo
e Material Patrimonial

Art. 9° Recebimento é o ato pelo qual o material
adquirido é entregue ao PIMT, no Almoxarifado do Departamento de
Material e Patrimdnio, podendo ser provisério ou definitivo.

§ 1° Qual seja o local de recebimento, o registro de
entrada do material ocorrerd sempre no Departamento de Material e
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Patrimdnio, inclusive, o destinado ao consumo imediato, mediante prévio
agendamento pelo fornecedor da data para entrega do
produto/mercadoria.

8§ 2° O recebimento de material decorrera de:

a) compra;

b) cessao; -

c) doacao;

d) permuta;

e) transferéncia;

f) producgédo interna.

Art. 10. Compete ao Departamento de Material e
Patrimbnio - DMP a responsabilidade de acompanhar e/ou efetuar o
recebimento de todo material patrimonial (permanente ou de consumo)

do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

8§19 No ato de recebimento de um bem, a Divisdo de
Controle Patrimonial e a Divisdo de Controle de Estoque devem averiguar
as condigdes fisicas, assim como se as especificacbes estdo de acordo com
as registradas nas Solicitagdbes de Empenho e nos documentos que o

acompanham, a saber:
I - nota fiscal;
II - nota de empenho;

III - manual e prospecto de fabricante, para material

permanente adquirido;
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IV - certificado, termo, documento de doagdo/cessdo,
para quadros e obras de arte;

V - comprovante de doacdo ou cessdo, para os demais
bens;

VI - termo ou documento comprovante de permuta de
bens;

VII - guia de produgdo interna, para os bens gerados
pelo proprio 6rgdo, com estimativa de custo de produgao ou valor de
avaliagao.

§ 2° Dos documentos hdbeis para recebimento de
material, constardo, obrigatoriamente, descricdo do material, quantidade,
unidade de medida, dimensdes, pregos (unitario e total).

§ 3° O Almoxarifado do DMP dever3 armazenar o bem
em local apropriado, sob sua responsabilidade, até a respectiva
conferéncia pelo servidor responsavel pelo recebimento do bem.

§ 4° Ao proceder a conferéncia e 3 confirmagdo de que
0 material adquirido encontra-se de acordo com as especificagdes do
edital, serd atestado o recebimento no verso da nota, de forma legivel,
pelo Fiscal da Ata de Registro de Preco (ARP)/Contrato, pela Chefia da
Divisdo de Controle de Estoque e/ou da Divisdo de Controle Patrimonial e
pela Diretoria do Departamento de Material e Patrimonio.

§ 5° Em se tratando de compras no valor superior a
R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais), o recebimento e atesto
da nota fiscal serd efetuado pelo Fiscal da ARP/Contrato, pela Comissdo
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Permanente de Recebimento de Material-CPRM e pela Diretoria do
Departamento de Material e Patrimdnio.

Art. 11. Fica expressamente proibido o recebimento de
material, permanente e de consumo, que esteja em desconformidade com
a descrigdo constante no edital/solicitacdo de empenho.

Paragrafo Unico. Procedimento diverso do
estabelecido neste pardgrafo sujeitard o infrator a responsabilidade
administrativa, sem prejuizo da civil e criminal no que couber.

Capitulo VI - Da Armazenagem, Registro e
Controle dos Bens de Consumo

Art. 12. O armazenamento dos bens de consumo sera
realizado exclusivamente pela Divisdo de Controle de Estoque conforme os

seguintes critérios:

I - agrupamento, segundo a classificacdo dos bens, a
fim de facilitar a movimentagdo, a realizacdo de inventdrios e a
distribuicao;

II - armazenamento dos bens pesados e volumosos, de
forma a evitar os riscos de acidentes ou avarias e facilitar a

movimentagao;

III - conservagdo dos bens nas embalagens originais,

sempre que possivel;
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IV - posicionamento dos bens, de modo a permitir a
leitura de identificacso.

§ 1° O acesso ao Almoxarifado é privativo aos
servidores autorizados.

§ 2° Nas unidades do Poder Judiciario de Mato Grosso,
0 armazenamento dos bens de consumo sera permitido apenas em
quantidade proporcional ao atendimento das atividades mensais.

Art. 13. A Divisio de Controle de Estoque compete
registrar no Sistema de Gestdo de Material de Consumo - GC o nimero da
nota fiscal, o valor unitério, a quantidade total e a descricdo dos bens de
consumo adquiridos.

Art. 14. Caracterizam-se como movimentagdo os
procedimentos relativos 3 distribuicdo de bens de consumo para
atendimento das atividades das unidades do PIMT, por meio da Divisdo de
Controle de Estoque, bem como referentes & baixa do reglstro dos bens
de consumo no sistema de gestao, decorrente de:

a) requisicdo: saida de material por formulario de
requisicdo efetuada no Sistema de Gestdo de Consumo, por meio da
Intranet-TJ/ link:servicos/ Sistema de Gestdo de Material de Consumo-
GC;

b) doagdo: baixa de bens de consumo doados a

terceiros;

C) permuta: troca de bem de consumo por outro bem

pertencente a terceiros;
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d) perdas: avarias decorrentes de ataque de praga,
manuseio, condigdo de armazenamento ou agcdo da natureza, vencimento
e obsolescéncia;

e) ajuste de Inventdrio: processo que possibilita fazer
baixa de bem no sistema para acerto no estoque fisico, como resultado de
inventario anual ou eventual.

Art. 15. As unidades integrantes do Poder Judicidrio de
Mato Grosso serdo supridas exclusivamente pelo DMP, por meio de
requisicdo formulada no Sistema de Gestio de Material de Consumo- GC.

§ 1° A requisicdo de material serd formulada pelo GC
observando-se os cddigos e periodos preestabelecidos na Ordem de
Servico 02/2007/DGTJ.

8 2° As requisicdes por meio eletrénico observardo os
requisitos de seguranga que forem estipulados pelo sistema.

8 3° Todas as requisi¢cdes, apds o recebimento do
material, deverdo ser assinadas por servidor da area requisitante, com o
nome e matriculas visiveis.

§ 4° O atesto de recebimento do material, no
formulario de requisicdo, constitui condigdo necessdria para entrega do
mesmo ao setor requisitante.

§ 5° O atendimento & requisicdo fica sujeito as
seguintes condicles:

I - quantidade existente;

II - analise do consumo médio da unidade requisitante,
devendo constar justificativa quando a quantidade requisitada de
determinado material exceder o consumo médio habitual;
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III - prioridade de atendimento a determinadas areas
definidas pela administragdo;

IV - vinculagdo do material catalogado as &reas
especificas, requerendo, quando de sua solicitagdo por &reas diversas, a
necessaria autorizacdo superior,

§ 6° O almoxarifado tem competéncia, observados os
critérios definidos neste paragrafo, para ndo atender no todo ou em parte
a requisigdo.

§ 7° O almoxarifado deve distribuir as unidades
requisitantes os materiais estocados fisicamente ha mais tempo ou, se for
O Caso, cujo prazo de validade esteja mais préximo de expirar.

§ 89 A quantidade de material a ser fornecida devera
ser controlada levando-se em conta o consumo médio mensal por item e
por drea requisitante, a cada nova requisigdo, considerando-se os Gltimos
seis meses,

§ 9° As unidades que demandem materiais em grande
quantidade ou cujo consumo, dependendo das atividades programadas
sofra grande variagdo, deverdio apresentar sua previsdo, com codigo e
quantidade de material, ao longo do exercicio, para fins de programacgé&o

das unidades envolvidas.

Art. 16. O atendimento da solicitagdo de Materiais de
Consumo formulada por todas as unidades do Poder Judicidrio de Mato
Grosso devera obedecer ao cronograma constante da Instrugdo Normativa
n°. 07/2008/DGTJ, conforme adiante especificado:

I - as comarcas, bimestralmente, nas datas, periodos e

rotas preestabelecidos;
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IT - as Secretarias do Tribunal de Justica, diariamente,
apoés as 14 horas;

III - aos Foros das Comarcas de Cuiab3 e Varzea
Grande, semanalmente, as segundas-feiras;

IV - aos Juizados Especiais da Capital, semanalmente,
as quartas-feiras.

1

Paragrafo Unico. A requisicdo de material de
consumo fora do prazo descrito no caput deste artigo poderd ser,
excepcionalmente, atendida mediante justificativa fundamentada na

propria requisicdo e com autorizagdo por escrito do Departamento de
Material e Patrimdnio.

Art. 17. O controle dos bens de consumo ser3 feito
considerando as peculiaridades de cada item, como o grau de importancia,
valor relativo e/ou dificuldades no ressuprimento.

Art. 18. O controle dos bens de consumo do PIMT
realizado pela Divisdo de Controle de Estoque dar-se-a mediante:

I - registro de requisi¢des de materiais;
IT - acompanhamento periédico;
III - acompanhamento a cada movimentagao.

Paragrafo Unico. Na existéncia de itens que envolvam
valores elevados ou de importancia vital para a organizagao, a Divisdo de
Controle de Estoque observard o intervalo de aquisicdo para que ndo
ocorra falta de materiais no estoque.
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Art. 19. O acompanhamento dos niveis de estoque terd
como fator de ressuprimento os definidos a seguir:

I - consumo médio mensal, a média aritmética do
consumo nos ultimos 12 meses;

II - tempo de aquisigdo, periodo decorrido entre a
emissago do pedido de compra e o recebimento do material no
Almoxarifado;

III - intervalo de aquisigdo, periodo compreendido
entre duas aquisigdes normais e sucessivas;

IV - estoque minimo ou de seguranca, menor
quantidade de material a ser mantida em estoque, capaz de atender
consumo superior ao estimado para determinado periodo ou a demanda
normal;

V - estoque maximo, maior quantidade de material
admissivel em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo,
devendo-se considerar a area de armazenagem, intervalo e tempo de

aquisigao, perecimento e obsoletismo.

§ 19 Nas comarcas do interior, os Administradores de
Forum auxiliardo a Divisdo de Controle de Estoque nas atividades de
controle de bens de consumo.

§ 2° A Divisdo de Controle de Estoque podera, em
qualquer momento, realizar visitas de inspecdo e acompanhamento de

estoques nas administragdes dos Foéruns ou solicitar relatérios aos
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Administradores, inclusive removendo o estoque excessivo e enviando
para outra comarca onde haja necessidade.

Art. 20. O inventario fisico é o instrumento de controle
para a verificagdo do saldo de estoque na Divisdo de Almoxarifado que
permitira, dentre outros:

I - o ajuste dos dados escriturais de saldos e
movimentagdes dos estoques com o saldo fisico real das instalagbes de
armazenagem;

II - a analise do desempenho das atividades da Divisdo
de Controle de Estoque por meio dos resultados obtidos no levantamento
fisico;

III - o levantamento da situacdo dos materiais

estocados em relacdo ao saneamento dos estoques.

Capitulo VII - Do Registro, Tombamento,
Movimentacido e Controle de Bens Permanentes Moveis e Imoveis

Art. 21. A Divisdo de Controle Patrimonial compete
registrar no Sistema de Gestdo de Material Permanente-GP o nimero da
nota fiscal, o valor unitario, a quantidade total e a descricdo dos materiais
patrimoniais adquiridos.

Art. 22. Os materiais permanentes recebidos,
mediante qualquer processo de aquisicdo, devem ser incorporados ao
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patrimbnio do Poder Judicidrio antes de serem distribuidos aos setores
que os utilizardo.

Art. 23. Serdo tombados e codificados, exclusivamente
pela Divisdo de Controle Patrimonial do DMP, todos os bens moveis
recebidos e aceitos pelo Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso -

PIMT, sendo vedado o seu uso antes de tais providéncias.

8§ 1° O processo de registro e tombamento em
situagdes de normalidade, apds o recebimento definitivo, deve ser
efetivado em até 04 (quatro) dias, promovendo-se, em segquida, a
distribuicdo do bem.

§ 2° Em situagles especiais que requeiram a
intervengdo de pessoal especializado em razdo da complexidade,
condigbes apropriadas para tombamento, quantidade do material
permanente adquirido, sobretudo quando o volume de bens superar 800
(oitocentas) unidades, a Divisdo de Controle Patrimonial dispord do prazo
de até 20 (vinte) dias do recebimento definitivo do bem para realizar o
tombamento e para efetivar a distribuicdo, mediante emissdo do termo de
responsabilidade. Este prazo podera ser prorrogado se houver
justificativas plausiveis, segundo avaliagcdo da Diretoria do DMP.

Art. 24. Pelo tombamento identifica-se cada bem

permanente, gerando-se um Unico numero por registro patrimonial.

§ 1° O material permanente cuja identificagdo seja
impossivel ou inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas serd
tombado sem a fixacdo da plaqueta, substituida por outro mecanismo de
identificacdo mais apropriado (carimbo, etiqueta, adesivagem, pintura,

gravagao etc.).
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§ 2° A marcacdo fisica caracteriza-se pela aplicagdo de
plagueta de identificagdio no bem, por colagem ou rebitamento, a qual
contera o nimero de registro patrimonial.

§ 3° Na colocacdo da plaqueta (fixacdo) deverdo ser
observados os seguintes aspectos:

I - local de facil visualizag8o para efeito de identificagdo
por meio de leitor dptico, preferencialmente, na parte frontal do bem ou
local do objeto que n&o seja removivel.

II - evitar areas que possam curvar ou dobrar a
plaqueta.

IIT - evitar fixar a plaqueta em partes que nao
oferegcam boa aderéncia.

IV - evitar dreas que possam acarretar a deterioragéo
da plaqueta.

V - ndo fixar a plaqueta apenas por uma das
extremidades.

VI - ndo fixar a plaqueta sobre alguma indicagao
importante do bem.

§ 4° Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da
plaqueta, o detentor de carga do bem deverd comunicar imediatamente
ao DMP no sentido de obter a reposicdo da plaqueta.

§ 52 No Termo de Guarda e Responsabilidade de Bem
Patrimonial, documento que comprova a carga do bem, emitido
eletronicamente em 02 (duas) vias pelo sistema “GP”, devem constar,
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para os bens modveis em geral, entre outras, as seguintes informacdes:
namero de tombo, grupo patrimonial, tipo, marca, modelo, nome e
matricula do servidor, local e data de emissio do documento.

8§ 6° No caso de veiculo, devem ser adicionados os
nimeros de placa e de chassi;

8§ 7° No caso de imdveis, o numero do registro
notarial;

§ 8° Nos documentos que acobertaram o
registro/tombamento de bens, ser3 anotado o ndmero do tombeo.

Art. 25. Caracterizam-se, ainda, “movimentacdo” os
procedimentos relativos & distribuicdo de bens patrimoniais, como
também suas transferéncias, recolhimentos e redistribuigdes para
atendimento das atividades das unidades do PJMT, por meio da Divisdo de
Controle Patrimonial e das unidades gestoras entre si, bem como
referentes a baixa do registro dos bens patrimoniais no Sistema GP.

Capitulo VIII - Da Responsabilidade pela
Requisicdao, Uso e Guarda dos Bens

Art. 26. Toda movimentacdo de entrada e saida de
bens deye ser objeto de registro, quer seja material de consumo no
Almoxarifado ou material permanente em uso pelo setor competente. Em
ambos 0s casos, a ocorréncia de tais registros estd condicionada 3
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apresentagdo de documentos que os justifiquem, assinados por pessoa
autorizada.

Art. 27. A chefia de cada unidade informard ac DMP as
pessoas designadas, a cada periodo de gestdo, como agentes
responsaveis para formalizarem as requisicdes de material de consumo e

permanente, bem como para efetuarem os procedimentos pertinentes as

transagdes de movimentagdo que os envolvam.

@)) magistrado ou o servidor responsavel pelo
ambiente de trabalho onde se encontra um bem patrimonial mdvel
assinard o termo de responsabilidade dos materiais que guarnecem o
ambiente onde estd lotado.

§1_¢4¢1,,9/A mudanga de lotagdo altera, automaticamente, a
responsabilidade sob o material permanente que guarnece o ambiente de

trabalho.

/ § 2° Na hipétese do pardgrafo anterior, 0 magistrado
ou o servidor devera solicitar ao responsavel pelo controle de patrimonio a
relagdo dos materiais permanentes para a deV|da conferenaa e
transferenua

§ 30 Ao responsavel patrimonial cabera a vistoria
permanente, sohcntagoes de manutengdo, fiscalizacdo do uso, controle
interno, comunicagdo de movimentacdo e irregularidades relativas aos

bens de sua carga patrimonial.

§ 4° Para cada ambiente definido na unidade, somente
podera haver um responsavel patrimonial indicado, o qual poderd, ainda,
ser responsavel por mais de um ambiente diferente.

P
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/ Art. 29\ O magistrado ou servidor ao promover a
mudanga de bem permanente para novo local devera efetuar a imediata
transferéncia por meio do Sistema de Gest3o de Material Permanente-GP,
alterando-se, automaticamente, o Termo de Guarda € Responsabilidade
Patrimonial.

8 1° Se o procedimento acima descrito ndo for
efetuado e for constatado, por ocasido da realizacdo de inventdrios ou
auditorias, que os bens anteriormente alocados em determinado setor ou
Comarca ndo mais estdo no local, o responsdvel pela alteracdo serd

passivel de responder processo administrativo perante a autoridade
competente.

§ 2° Configurada a distribuicdo ou a transferéncia de
um bem, o prazo para aceite em sistema informatizado ou para a
assinatura da Guia de Transferéncia ou Termo de Guarda e
Responsabilidade de Bem Patrimonial é de até 05 (cinco) dias uteis.

§ 3° Em caso de auséncia de aceite no prazo
estabelecido, a Divisdo de Patrimdnio informarg a permanéncia da carga
ao detentor anterior.

§ 4° Nenhum material permanente pode ser distribuido
a qualquer servidor sem a respectiva Carga Patrimonial que se efetiva
com o aceite no Sistema de Gestdo de Material Permanente-GP ou
assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de
Responsabilidade.

§ 5° A transferéncia de responsabilidade por carga
patrimonial sempre serd efetuada apds o levantamento fisico dos bens

patrimoniais.
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§ 69 As substituigdes ou interinidades de responsavel
patrimonial devem ser comunicadas formalmente ao DMP pelas unidades,
com a indicacdo do substituto.

§ 7° Na transferéncia de responsabilidade por carga
patrimonial, somente serd considerado sem débito o responsavel
patrimonial que fizer o levantamento fisico da carga e providenciar o envio
de documento ao DMP com o “de acordo” pelo recebimento da carga,
exarado pelo Responsdvel Patrimonial substituto e apds a assinatura do
Termo de Guarda e Responsabilidade de Bem Patrimonial.

§ 8° O descumprimento do disposto no paragrafo
anterior determinard a inadimpléncia do magistrado ou servidor,
inviabilizando o processo de desvinculagéo de cargo, fungdo ou emprego e
determinando débito patrimonial para com o Poder Judiciario.

§ 9° O Termo de Quitagdo Patrimonial serd emitido
pelo DMP e constitui instrumento comprobatério de prestacdo de contas
pela guarda e conservacdo do bem patrimonial sob a responsabilidade de
servidor.

§ 10. O Termo de Quitacdo Patrimonial s6 podera ser
fornecido apds verificacdo fisica de cada bem, sob responsabilidade do
servidor, observado o estado de conservagao e outros elementos de
identificagdo, para comparagdo com o especificado no Gltimo Inventério
Fisico e no Termo de Guarda e Responsabilidade de Bem Patrimonial.

8§ 11. Em todo processo de desligamento ou
afastamento de servidores do Poder Judicidrio deverd constar o “Termo de

Quitagdo Patrimonial”.
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_Art. 30. A responsabilidade sobre os materiais
Permanentes de uso comum, nos locais abaixo relacionados, sera
atribuida:

I - nos Gabinetes da Presidéncia, vice-presidéncia,
Corregedoria-Geral, desembargadores e juizes auxiliares, & Chefia de
Gabinete;

IT - nas Secretarias do Tribunal de Justiga:

a) a Chefia de Servicos Gerais os materiais instalados
nos corredores, sagudes, os mobilidrios dos plendrios, das salas de
reunides e copas;

b) a Chefia de Manutengdo os materiais instalados nos
corredores e sagudes, tais como extintores de incéndio, escadas, etc;

c) a Chefia de Transporte os bens e materiais
existentes nas garagens;

d) a Diretoria do Departamento de Apoio e Julgamento
0s equipamentos de som instalados nos plenarios.

IIX - No Férum da Comarca de Cuiaba:

a) ao Gestor de Administragdo Geral os materiais
instalados nos sagudes, corredores, tribunais do jari, salas secretas,
deposito de material permanente e dreas externas:

b) ao Chefe de Servicos Gerais os materiais instalados

nas copas e guaritas;

c¢) ao Chefe de Transporte os bens e materiais

existentes na garagem;
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IV - nos luizados Especiais, a Chefia de Apoio
Administrativo do Juizado os materiais instalados nos corredores,
sagudes, copas e demais areas externas.

V - nas demais comarcas, ao gestor-geral do Férum os
Materiais instalados nos corredores, sagudes, copas e demais &reas
externas.

Art. 31. Os bens moveis, em depdsito ou nao, em

reserva de bem ou devolugdo serSo mantidos no mesmo estado de
conservagdo em que foram recolhidos, competindo ao DMP a Sua guarda e
armazenamento, bem como a adogdo das providéncias necessarias para a
conservagdo, distribuicio, e, havendo determinagdo do Ordenador de
Despesas, leildo plblico ou outra modalidade.

Art. 32. Ao usudrio de bem patrimonial modvel
incumbe:

I - responsabilizar-se pelo uso, integridade e guarda
inclusive firmar o termo de responsabilidade;

II - zelar pela conservagdo do patrimdnio publico
confiado a sua guarda, nos termos do art, 94 da Lei 4.320/64;

III - comunicar, por escrito, ao superior hierarquico o
extravio, furto, roubo ou dano de material;

IV - auxiliar os trabalhos da Diretoria do Departamento
de Material e Patriménio e da Comissdo Permanente de Inventario
Fisico-contabil - CPIF, prestando-lhes informagdes sobre os materiais

permanentes constantes em seu ambiente de trabalho;
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V - nos impedimentos legais temporarios (férias,
licengas, afastamentos, etc.), informar o nome de seu substituto legal

Para que a ele seja atribuida a responsabilidade proviséria pela guarda do
bem.

Art. 33. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo ou
fungdo deverd transferir a responsabilidade do material sob sua guarda a
outro, salvo em caso de forca maior, quando:

I - impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem
de responsabilidade do material, poderd o servidor delegar a terceiros
essa incumbéncia;

II - ndo tendo esse procedido na forma da alinea
anterior, poderd ser designado servidor do (')rgéo ou instituida Comissdo
Especial pela Diretoria do Departamento de Material e Patrimbnio, nos

casos de carga mais vultosa, para conferéncia e passagem do material.

Art. 34. E obrigagdo de todos os servidores integrantes
da unidade responsavel zelar pela boa conservacdo dos materiais,
comunicando qualquer avaria ou inconformidade do bem ao agente
responsavel, o qual diligenciard junto a drea competente no sentido de
recuperar os bens danificados por uso ou acidente.

Paragrafo Unico. Qualquer irregularidade ocorrida
com o material sob a responsabilidade do servidor serd objeto de
comunicagdo formal & Coordenadoria Administrativa, emitindo-se
relatério, imediato e Circunstanciado, pelo servidor ou responsavel pela
unidade.
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Art. 35. Todo servidor poderd ser chamado 3
responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for confiado,
para guarda e uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material que esteja ou ndo sob sua guarda.

§ 1° E dever do servidor comunicar, imediatamente, a
quem de direito qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue
aos seus cuidados.

§ 2° Ocorrendo imediata comunicagao e reposigdo do
bem danlﬂcado ou extraviado, ndo havera necessidade de abertura de
procedimento administrativo.

Capitulo IX - Dos Bens de Terceiros

Art. 36. Os bens patrimoniais, classificados como
permanentes, de propriedade de magistrados ou servidores depositados
em locais sob a responsabilidade do Poder Judiciario receberso 0 seguinte
tratamento:

I - serdo registrados no Sistema de Gest3o de Material
Permanente - GP como bens de terceiros, n3o levando niimero de tombo;

IT - ndo terdo valor para fins de registro contébil;

III - o registro dos bens de terceiros inventariados
servird apenas para controle dos bens ndo pertencentes ao Poder

Judiciario;
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IV - em hipétese alguma, o Poder Judicidrio serd
penalizado por sinistro causado ao bem de terceiro descrito neste caput;

V - quando ocorrer transferéncia de magistrados e
servidores a outros ambientes de trabalho, para que possam levar consigo
0S seus pertences, estes deverdo comunicar ao Departamento de Material
e Patrim6nio - DMP, com a antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, para
fins de conferéncia e respectivo registro da baixa;

VI - a entrada de qualquer material permanente, bens
de terceiros, dentro dos ambientes de trabalho pertencentes ao Poder
Judicidrio, s6 poderd ocorrer com autorizagdo expressa do Gestor
responsavel pela unidade que providenciara, mediante a formalizagdo do
Termo de Comodato, constando-se as caracteristicas do bem para a
inclusdo destas informacdes no GP;

Art. 37. Os bens patrimoniais adquiridos por
empréstimo, cessdo ou aluguel, que terdo de ser devolvidos, também n3o
receberdo numero de registro patrimonial, fazendo-se o controle no
Sistema GP, no intuito apenas de facilitar a localizagdo e manutencdo,
quando prevista.

Capitulo X - Da Manutencgdo Preventiva, Conserto

€ Recuperacdo de Bens Patrimoniais.

Art. 38. A manutengéo preventiva e o conserto de bem
patrimonial mével serdo realizados, em garantia, pelo fornecedor; fora de
garantia, por meio de contratos de manutengdo licitados para esta
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finalidade; e, em se tratando de equipamentos de informatica, ficard sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Tecnologia de Informac3o.

8 1° Somente serdo executados reparos em materiais
permanentes incorporados ao patriménio ou que sejam objetos de
convénio, desde que previsto em contrato.

§ 2° A movimentagdo ou o deslocamento de qualquer
bem para fins de conserto ou reparo deve ser lancada no GP em
transferéncia de carga proviséria para o setor de manutengao, resultando
NO processo e impresso denominado “solicitacdo de conserto”.

§ 3° Quando do retorno do bem serd restituida a
carga a unidade/local de instalacdo que solicitou o conserto; ou a outro
detentor, se houver redistribuicso.

Art. 39. O material permanente enviado para
manutengao preventiva ou para conserto deverd estar acompanhado de
“Termo de Entrega” indicando o numero de tombo, a identificacdo de
todos os dados e caracteristicas do bem, inclusive ndmero de série, se
houver, para que, no caso de extravio da plaqueta durante a manutencgao,
0 bem possa ser identificado, bem como a descricdo dos defeitos
apresentados.

Paragrafo (nico. Quando o0s reparos e ou
recuperagdes implicarem na substituicdo de pegas ou de qualquer
componente de um bem patrimonial capaz de alterar sua caracterizac8o, o
setor responsével pela manutengdo deverd exigir do prestador de servigos
o relatério de execugdo de servicos, mencionando de forma detalhada as

pecgas efetivamente substituidas.
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Art. 40. A recuperacdo de materiais s6 deve ser
considerada invidvel se constatada inexisténcia de pega de reposicdo ou
S€ 0s custos dos reparos orgarem mais de 50% (cinqglienta por cento) do

valor do bem danificado, motivando a sua classificagdo como inservivel.

Capitulo XI - Do Inventario de Bens Patrimoniais
Mdveis e Imoveis

Art. 41. O inventario é o procedimento administrativo
realizado pela Comissdo Permanente de Inventario Fisico Contabil (CPIF),
sempre sob a supervisdo da Diretoria do Departamento de Material e
Patrim6nio - DMP, por meio de levantamentos fisicos de todos os bens
patrimoniais mdveis em carga/DMP ou distribuidos nas Secretarias do
Tribunal de Justica, bem como dos materiais de consumo estocados.

I - O levantamento fisico dos bens patrimoniais méveis
consiste na certificagdo da existéncia de um ou de vdrios bens no
correspondente ambiente de trabalho, conforme a descrigao e o estado de
conservagao verificados os registros contabeis.

IT - Nas comarcas, o inventdrio dos bens patrimoniais
moveis dessas unidades sera realizado por comissdo nomeada pelo Juiz de
Direito Diretor do Foro, nos termos do art. 52, inc. XVII do Cédigo de
Organizagdo e Divisdo Judicidrias - COJE.

Paragrafo Gnico. A Comissdo de Inventdrio de Bens
Patrimoniais nomeada pelo Presidente do Tribunal de Justica fara a
conferéncia dos inventdrios efetuados pelos Gestores-Gerais das
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comarcas, selecionando-se, por amostragem, uma comarca de cada um
dos 11(onze) pélos judicidrios regionais deste Estado, instituidos por meio
do Provimento n. 019/2007/CM.

Art. 42, Os inventdrios dos bens patrimoniais, moveis,
permanentes e de consumo, possuem os seguintes objetivos:

I - cumprir o que determina o art. 96 da Lei 4.320/64,
e Resolugdo 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso -
TCE-MT, de modo que o balango patrimonial reflita a realidade das
exigéncias e permita o controle de cada bem em uso ou em estoque;

II - verificar a exatiddo do detalhamento fisico do
material com o descrito no sistema de controle patrimonial, mediante a
realizagdo de arrolamentos dos materiais em um ou mais ambientes de
trabalho;

III - verificar a adequacdo entre a contabilidade e 0s
registros do Sistema Patrimonial, Gestdo de Material Permanente-GP e
Gestdo de Material de Consumo - GC;

IV - fornecer subsidios para avaliagdo e controle
gerencial de materiais permanentes, evitando armazenamento de bens
em desuso, inserviveis ou danificados;

V - fornecer informagdes a 6rgdos ﬁscalizadores, a
Coordenadoria de Controle Interno do Tribunal de Justica e ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso - TCE e , conforme preceitua a
Resolugdo 01/2007;

VI - confirmar a atribuigdo da responsabilidade e
localizagdo dos bens patrimoniais méveis:
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VII - verificar a ocorréncia de dano, extravio ou
qualquer outra irregularidade sobre bens patrimoniais moveis.

Art. 43. Os inventarios dos bens patrimoniais méveis
(permanentes e de consumo) e iméveis do Poder Judiciario serdo:

I - de verificagdo, a qualquer tempo, com o objetivo de
averiguar qualquer bem ou conjunto de bens:

II - de transferéncia, quando da mudanca de
determinado bem para outra unidade do Poder Judiciario;

I1I - de criagdo, quando surgir nova unidade do Poder
Judiciario, para a distribuicdo dos materiais dentro dos ambientes de
trabalho;

IV - de extingdo, quando ocorrer a extingdo ou a
transformacgdo de uma unidade;

V - anual, para comprovar a exatid3o dos registros de
controles patrimoniais mdveis e de consumo de todo o Poder Judiciario,
demonstrando os bens de cada unidade, o valor total do ano anterior e as
variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio, elaborado de acordo com o
Plano de Contas da Administracdo Publica e em cumprimento ao disposto
nos artigos 94 a 96 da Lei n° 4.320/64;

Art. 44. Sempre que houver necessidade de inventario,
havera solicitagdo do Juiz de Direito Diretor do Foro, no a&mbito das
comarcas; ou da Diregdo Geral do Tribunal de Justica, da Coordenadoria
de Controle Interno, da Coordenadoria Administrativa, no ambito da
Secretaria do Tribunal de Justica; o Departamento de Material e

Patriménio - DMP realizard o inventdrio na modalidade correspondente.
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Art. 45. As informag0es basicas para a elaboragéo dos
relatérios de inventdrio anual serdo obtidas por meio de:

I - levantamento fisico dos bens;

II - cadastro de bens mdveis e de consumo;

III - inventdrio do exercicio anterior gerado pelo
Sistema de Gestdo Patrimonial;

IV - demonstrativo mensal de bens patrimoniais
mdveis (permanentes e de consumo).

Art. 46. Os relatorios parciais deverdo ser organizados
por unidade do Poder Judicidrio e por ambiente de trabalho, bem como
deverdo apresentar as relacdes:

I - de bens localizados fisicamente e ndo contabilizados
para aquele ambiente de trabalho;

II - de bens contabilizados e ndo localizados no
ambiente de trabalho;

III - de bens passiveis de baixa;
IV - de bens sem plaqueta de identificagdo patrimonial;

V - de bens que sofreram alteracdes de suas

caracteristicas sem autorizagdo do Ordenador de Despesas;
VI - de bens cedidos a outros 6rgaos;

VII - de bens doados, leiloados, descartados e

incinerados.
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Paragrafo Unico. O inventario fisico, tanto dos bens
mdveis em uso quanto dos imdveis, serd entregue ao Departamento de
Material e Patriménio, de acordo com 0 prazo estabelecido na instrucdo de
inventario.

Capitulo XII - Das Atribuicdes da Comissio
Permanente de Inventario Fisico Contabil

Art. 47. Além das atribuicBes regimentais, incumbe a
Comissdo Permanente de Inventdrio Fisico Contabil - CPIF;

I - solicitar ao dirigente da unidade acesso livre a todos
0s ambientes de trabalhos envolvidos nos inventarios, com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio dos
trabalhos;

II - solicitar a Diretoria do Departamento de Material e
Patriménio ~ DMP as informaces necessarias & realizagdo do inventario e
condigBes operacionais para viabilizar o desempenho de suas atribuicdes;

III - identificar a situag8o patrimonial e o estado de
conservagcao dos bens inventariados, discriminando em relatério aqueles
suscetiveis de desfazimento e solicitando abertura de procedimento de

baixa;

IV - apresentar as irregularidades constatadas ao
dirigente da unidade que, posteriormente, dard ciéncia 3 Diretoria do
Departamento de Material e Patriménio, para as providéncias cabiveis;
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V - relacionar os bens que se encontram sem plaqueta
metalica com cédigo de barras, para as providéncias necessdrias;

VI - verificar o nimero do tombamento e série do
material permanente e a correspondéncia com a descrigdo no registro
contabil, sugerindo a retificacdo da descrigdo, se necessério;

VII - nprovidenciar o inventdrio dos materiais
permanentes, verificando o estado de conservagao destes para unir
parametros para reavaliagao patrimonial, quando necessario;

VIII - verificar a existéncia de material excedente ou
em desuso, propondo a redistribuicdo ou a respectiva baixa;

IX - verificar a existéncia de bens doados ao Poder
Judiciario e que n&o foram incorporados ao patrimdnio, cientificando a
Diretoria do Departamento de Material e Patrimbnio, para regularizacdes;

X - verificar se had extravio de material permanente e,
e€m caso positivo, informar & Diretoria do Departamento de Material e
Patriménio — DMP, para as providéncias cabiveis;

XI - analisar o cadastro das instituices filantrépicas ou
6rgdos publicos que solicitarem doagdes de materiais permanentes ou de
consumo, e encaminhar a documentagdo de cadastro & Assessoria Técnica
Juridica do Tribunal para anélise, e, quando se tratar de procedimentos de
baixa de material dos Féruns (Capital e Comarcas), remeté-la ao(a)
Juiz(a) de Direito Diretor(a) do Foro.

XII - responsabilizar-se por todos os elementos
descritos no Inventdrio, bem como pela observancia do prazo determinado

para a sua entrega no Departamento de Material e Patrimoénio.
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XIII - assinar a declaracdo de encerramento de
inventario, que serd elaborada pelo Departamento de Material e
Patrimonio.

Paragrafo Unico. As informagdes constantes nos
arrolamentos dos bens patrimoniais mdveis (permanente e de consumo) e
iméveis, realizados pela Comissdo Permanente de Inventdrio Fisico
Contabil - CPIF, serdo encaminhadas ao Departamento de Material e
Patrimbnio para andlise, confrontagdo e ajustes necessérios, tais como:
incorporagdes, baixas e emissdo de novos termos de responsabilidades.

Capitulo XIII -~ Da Baixa de Material

Art. 48. Para efetiva doacdo de bens inserviveis
disponiveis nas unidades jurisdicionais deste Poder Judicidrio,
disponibilizados em virtude de estar em desuso, ser inservivel, danificado
ou inutil, deverdo ser adotados, inicialmente, os seguintes procedimentos:

I-  Formalizar pedido de autorizacdo ao Presidente do
Tribunal de Justiga, o qual deverd estar instruido com:

a) a relagdo de bens disponibilizados para 0 processo
de doagdo em virtude de estar em desuso, ser inservivel, danificado ou
indatil, instruida com os respectivos nimeros de tombo, descrigao,
quantidade;

b) o Laudo de avaliagdo dos bens, constando o valor
de cada item que serd estipulado por avaliador judicial designado pela
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Coordenadoria Judicidria (na Secretaria do Tribunal); e pelo Juiz de Direito
Diretor do Foro (nas Comarcas);

C) a relagdo de entidades interessadas nos objetos a
serem doados, devidamente cadastradas, conforme requisitos e
documentagdo constantes do art. 57;

d) instruido o pedido inicial, encaminhe-se 3
Presidéncia do Tribunal para apreciagao;

e) no ambito do Tribunal de Justiga, deve-se colher
parecer da Comissdo permanente de inventdrio fisico sobre a situagao
patrimonial do bem:

f) ao final, o processo administrativo devera ser
encaminhado ao Departamento de Material e Patrimbnio do Tribunal de
Justica, instruido com a documentagdo constante do art. 49 e com os
respectivos termos de doagdo assinados, juntamente com as plaquetas de
tombos.

II - Apds expressa autorizagao do Ordehador de
Despesa, a doagéo serd realizada quando o DMP (no dmbito da Secretaria
do TJ) ou o Juiz de Direito Diretor do Foro (no ambito das Comarcas)
emitir o termo de doacdo a cada entidade, retirando-se as plaquetas de
tombos que identificavam os bens, fazendo constar no termo a descrigao
do bem doado, tombo (antigo/novo), quantidade e valor avaliado,
colhendo-se assinatura do doador e donatario.

III - Cabe ao Gestor-Geral da Comarca, responsavel
pela unidade, efetuar a baixa patrimonial no sistema de gestdo de
materiais permanentes - GP, informando descrigdo/tombos/valores dos
bens doados, emitindo-se, a seguir, o relatério de baixa patrimonial, que

deverd instruir o respectivo processo, para que o Departamento de
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Material e Patrimdnio proceda 2 homologagdo/validacdo da baixa
patrimonial correspondente.

Art. 49. S&o passivos de baixa os materiais
permanentes ou de consumo colocados em disponibilidade.

Art. 50. O material colocado em disponibilidade e
considerado, pela Comissdo Permanente de Inventario Fisico-Contébil -
CPIF, inservivel para uso no Poder Judiciario sera classificado como:

I - desuso: é todo aquele estocado hd mais de dois
anos sem qualquer solicitagdo de uso por parte de alguma unidade do
Poder Judiciario;

II - inservivel: é todo aquele que, embora esteja em "
condicBes de uso, ndo satisfaga mais as exigéncias técnicas do Poder
Judiciario;

I1II - danificado ou irrecuperdvel: é todo aquele que se
encontra sem condicBes de uso e Cujo valor para recuperagdo seja
considerado impraticdvel e/ou antieconémico;

IV - indtil: é todo residuo de material sem qualquer
valor comercial.

V -~ ocioso: € aquele que, embora em perfeitas
condigbes de uso, ndo apresentar mais utilidade por tornar-se obsoleto.

VI - recuperdvel: quando sua recuperagao for possivel
e orgar, no &mbito, até 50% de seu valor de mercado.
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§ 1° O material em desuso ou inservivel deverd ser
alienado por meio de LEILAO, se economicamente vidvel, ou por DOACAO.
Os indteis deverdo ser incinerados ou destruidos.

§ 2° O material classificado como ocCioso serd cedido a
outros érgdos que dele necessitem, mediante Termo de Cesséo, no qual
devera constar a indicacdo de transferéncia de carga patrimonial, da
unidade cedente para a cessionéria e o valor da avaliacdo do bem.

Art. 51. A baixa de material permanente provocada
por extravio, uso inadequado ou por fato ilicito sera efetuada apds
apuracgao, ficando os responsaveis passiveis de sangdes legais previstas
no Provimento N°. 005/2008/CM.

Art. 52. A reposicdo do material extraviado por outro
da mesma marca e modelo ou similar isenta a responsabilidade
administrativa do responsavel pelo bem.

Art. 53. A solicitagdo de baixa, nos casos de
destruigdo, extravio, furto ou roubo somente se verificard apds a
conclusdo final do processo administrativo/sindicdncia ou inquérito que,
obrigatoriamente, serd instaurado para averiguagdo das causas e
apuragao de responsabilidade.

Art. 54. O termo de Doagdo serd assinado pelo
Presidente, no &mbito da Secretaria do Tribunal de Justiga; e pelo Juiz de
Direito Diretor do Foro, tratando-se de comarca.

Art. 55. A doagdo de material disponivel contemplard
érgdos publicos estaduais, municipais, federais ou entidades publicas ou
privadas declaradas de utilidade publica municipal ou estadual, sem
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finalidade lucrativa, constante de estatuto, cujo fim principal consista em
atividade de relevante valor social, observando- se os seguintes critérios:
I - As doacdes seguem obrigatoriamente a ordem de
priorizacdo de atendimento, a saber:
a) 6rgdos publicos municipais;
b) érgdos publicos estaduais;
¢) 6rgdos publicos federais;
d) entidades publicas ou privadas, sem fins lucrativos,
reconhecidas de utilidade publica pelo Estado de Mato
Grosso;

e) organizagdes da sociedade Civil de interesse publico.

II - A Coordenadoria Administrativa disponibilizard, no
site do Poder Judicidrio, os lotes de bens disponiveis para doagdo somente
oriundos da Secretaria do Tribunal de Justica, bem como disponibilizard o
link para que o 6rgéo interessado efetue o cadastramento; devendo, as
comarcas procederem & divulgacdo dos bens a serem doados nos
respectivos foruns.

IIT - Do cadastro, obrigatoriamente, constardo as
seguintes informacg8es: nimero da Lei que declarou o érgdo de utilidade
publica ou estatuto, nidmero do CNPJ, endereco comercial atualizado,
documentos de identificagdo dos representantes legais (nome - CPF -
RG).

IV - O interessado terd que se cadastrar no site do
Poder Judicidrio, a fim de ter acesso 3s doagbes que ndo excederdo o
valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais), devendo selecionar os itens que
sejam de seu interesse que constem nos lotes disponiveis.
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V. - As doagBes priorizardo o atendimento,
obedecendo-se a regularidade cadastral e & data de cadastramento da
instituicdo. Sua efetivacdo ocorrerd ao gerar-se o termo de doagdo e a
consequente exclusdo dos itens doados.

VI - Cada instituigdo das indicadas no item I deste
paragrafo podera habilitar-se ao recebimento dos materiais em doacdo, de
acordo com as necessidades.

VII - Ndo havendo manifestacdo oficial por parte das
instituicdes a que alude o inciso I deste paragrafo, no prazo de dez dias
uteis, quanto ao interesse na obtengdo dos bens considerados
irrecuperaveis, a Diretoria-Geral (no dmbito da Secretaria do Tribunal de
Justica) ou Juiz de Direito Diretor do Foro (no dmbito das Comarcas)
determinara o desfazimento, inutilizagdo ou abandono, com fiel
observancia das orientagdes dos 6rgdos ambientais.

Paragrafo Gnico. As instituicdes  interessadas
mencionadas nesse artigo, apds ciéncia, terdo prazo de cinco dias Uteis
para formular por escrito o pedido, relacionando o tipo de material que
atenderd as suas necessidades, devendo, para isso, comprovar o nome do
6rgdo ou entidade, o numero do CNPJ, e estatuto, bem como indicar o
nome do responsavel que ird firmar como donatdrio, o correspondente
termo de doacdo.

Capitulo XIV - Das Disposicées Finais

Art. 56. Os procedimentos de baixa de material
permanente ou de consumo deste Poder Judicidrio serdo efetuados pelas
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Chefias de Controle Patrimonial e de Estoque, no dmbito do Tribunal de
Justica; cabendo aos gestores de cada comarca langar os ndmeros de
tombos dos bens doados no Sistema de Gestdo de Material
Permanente-GP, sendo da competéncia da Diretoria do Departamento de
Material e Patriménio tdo-somente a validagdo desses lancamentos, de
modo a finalizar a baixa patrimonial desses bens doados, ficando &
disposigdo dos 6rgdos fiscalizadores.

Y Art. 57. Os bens cedidos ou doados deverdao ser
retirados das unidades jurisdicionais deste Poder, no ato da assinatura dos
termos de doagdo, devendo as despesas inerentes & retirada desses bens
ficarem a expensas do cessionario ou donatdrio.

Art. 58. Em havendo desisténcia de 6rgdos/entidades
solicitantes, serdo contemplados aqueles que estejam na ordem
subseqlente de preferéncia.

Art. 59. Qualquer alteragdo de caracteristica de
determinado bem patrimonial mével devers ser precedida de autorizacdo
da Coordenadoria Administrativa do tribunal, em procedimento regular.

Art. 60. Os detentores de carga patrimonial das
unidades judicidrias dever3o realizar o inventario anual e encaminha-lo,
até o dia 10 de dezembro de cada exercicio, ao Departamento de Material
e Patriménio do Tribunal de Justica, a fim de submeter & andlise da
Comissdo Permanente de Inventario Fisico Contabil - CPIF, para fins de

consolidagao.

Art. 61. Caso ocorra divergéncia de saldo dos bens
inventariados entre as unidades detentoras de carga patrimonial e o
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Departamento de Material e Patriménio - DMP, a Comissdo podera realizar
conferéncia in loco.

Art. 62. Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo, ficando revogadas as disposigBes em contrario, em especial a
Portaria n°. 358/2005, de 14 de setembro de 2005,

P. R. Cumpra-se.

Cuiaba, 25 de outubro de 2010.

Desembargador JOSE SILVERIO GOMES
Presidente do Tribunal de Justica



