ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
Presidéncia

PORTARIA TIJIMT/PRES N. 355/2023-C.ADM DE 23 DE FEVEREIRO DE
2023.

Atualiza o Marco Regulatério que
estabelece normas gerais sobre a
administracao do patriménio - bens moveis
e imoveis - do Poder Judiciario do Estado

de Mato Grosso e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 70 e 74, II da
Constituicao Federal, no art. 76, II, “a” da Lei n. 14.133/2021 ¢ na Resolugao n.
210/2015-CNJ;

CONSIDERANDO a necessidade de revisao e atualizacao da
Portaria n. 726/2020-C.ADM., para conferir maior celeridade, eficiéncia,
publicidade e transparéncia aos procedimentos de doacdo dos bens moveis
classificados como inserviveis no ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso;

RESOLVE:

Art. 1° Nos termos desta Portaria, estabelecer o Sistema de
Gestao Patrimonial do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, definir
conceitos, competéncias e procedimentos para incorporagao, movimentagdo e baixa
dos bens patrimoniais moveis e imodveis, proprios e de terceiros, sob sua
responsabilidade.

Art. 2° O Sistema de Gestdao Patrimonial do Poder Judicidrio do
Estado de Mato Grosso compreende o Sistema de Gestdo de Bens Moveis de
Consumo e Permanentes e o Sistema de Gestao de Bens Imoveis.

§ 1° O Departamento de Material e Patriménio ¢ a unidade
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gestora responsavel pelo Sistema de Gestdo Patrimonial, ao qual compete efetuar o
controle, desenvolvimento e acompanhamento das atividades inerentes ao Sistema

§ 2° O controle e a distribui¢do dos bens patrimoniais (consumo e
permanentes) do Poder Judicidrio serdo realizados considerando cada ambiente de
trabalho de cada unidade judicidria, mediante registro de entrada, de movimentacao
e de baixa no Sistema de Gestdo de Patrimonio — GMP utilizado pelo Departamento
de Material e Patrimonio.

Art. 3° Para efeitos desta Portaria consideram-se os verbetes do
Glossario do Anexo I.

CAPITULO 11
DO SISTEMA DE GESTAO DE BENS DE CONSUMO

Art. 4° O Sistema de Gestdo de Bens de Consumo compreende o
conjunto de atividades para aquisi¢do, administracdo, distribuicdo e controle de bens
de consumo, assegurando sua continua provisdo para atendimento as necessidades
administrativas e operacionais das unidades do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso.

Paragrafo nico. As atividades indicadas no caput competem ao
Departamento de Material e Patrimonio e a Divisao de Estoque, nos termos da

Instru¢cdo Normativa SPA n. 04/2011, na versao vigente e suas alteragoes.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE GESTAO DE BENS PERMANENTES

Art. 5° O Sistema de Gestdo de Bens Permanentes compreende o
conjunto de atividades para aquisi¢do, registro, tombamento, incorporacgdo, guarda,
preservacao, movimentagao, baixa e inventario de bens patrimoniais méveis e de
aquisi¢do, registro, incorporagdo, preservacdo, baixa e inventdrio de bens
patrimoniais imoveis que compdem o patriménio do Poder Judicidrio do Estado de
Mato Grosso.

Paragrafo nico. As atividades indicadas no caput competem ao
Departamento de Material e Patrimdnio/Divisao Patrimonial, nos termos da
Instru¢do Normativa SPA n. 01/2011 e da Instru¢do Normativa n. 02/2011, nas
respectivas versdes vigentes e suas alteragdes.

Art. 6° A gestdio de veiculos compete a Coordenadoria de

Infraestrutura/Diretoria de Manutengdo e Servicos/Divisdao de Transportes, que

Documento assinado digitalmente por: Clarice Claudino da Silva

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo A834128D



devera informar ao Departamento de Material e Patriménio as alteracdes
qualitativas e quantitativas daqueles para lancamento na respectiva conta contabil.
Art. 7° A gestdio do acervo bibliografico compete a
Coordenadoria da Escola dos Servidores/Divisao de Biblioteca, responsavel por sua
catalogacdo, guarda, conservacdo e divulgacdo, nos termos do item 6.3 do Manual

de Gestdo de Memoria do Poder Judiciario do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DE BENS DE CONSUMO E DE BENS
PERMANENTES

Art. 8° O recebimento ¢ o ato de aceitagdo, provisoria ou
definitiva, da entrega do bem adquirido ao Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso, independente do local da entrega, decorrente das formas de aquisi¢do
(compra, cessao, doacao, permuta, transferéncia).

Art. 9° Compete ao Departamento de Material e Patrimonio, em
conjunto com o Fiscal do Contrato, Ata de Registro de Preco, ou do Instrumento
que regule a forma de aquisicdo, acompanhar e efetuar o recebimento dos bens
(consumo e permanentes) do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

§1° No ato de recebimento dos bens, a Divisdo Patrimonial e a
Divisao de Estoque fardo a verificagdo de conformidade dos mesmos em relacao a
quantidade, unidade de medida, dimensdes, precos (unitario e total) e demais
especificagdes previstas nos documentos fiscais que acompanham os bens, € nos
documentos do respectivo processo de aquisi¢ao, independente de sua modalidade.

§ 2° O Almoxarifado do Departamento de Material e Patrimdnio
armazenara os bens em local apropriado, sob sua responsabilidade, até a respectiva
conferéncia pelo servidor responsavel pelo recebimento.

§3° Concluida a conferéncia, a nota fiscal serd atestada pelo
Fiscal e pela Divisao de Estoque, nos casos de bens de consumo, e pela Divisdao
Patrimonial, quando tratar-se de bens permanentes.

§4° Em se tratando de compras de grande vulto nos termos
indicados na Lei de Licitagdes, o recebimento dos bens e atesto das notas fiscais
serdo efetuados pelo Fiscal do Contrato ou da Ata de Registro de Prego, pela
Comissdo Permanente de Recebimento de Material e pela Diretoria do
Departamento de Material e Patrimonio, nos termos das normativas internas.

Art. 10 E vedado o recebimento de bens permanentes ou de
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consumo que estejam em desconformidade com a descricdo constante do Edital,
Contrato ou ARP, salvo se o bem a ser entregue for, comprovadamente, de qualidade
superior ao adquirido e estiver dentre as marcas e as especificagdes minimas
exigidas no processo de aquisicdo, mediante a aprovacao do Fiscal do Contrato ou
da Ata de Registro de Preco.
CAPITULO V
DO REGISTRO, ARMAZENAGEM E MOVIMENTACAO DE BENS DE
CONSUMO E DE BENS PERMANENTES

Art. 11 O registro de entrada dos bens de consumo e
permanentes ocorrera no Departamento de Material e Patrimonio, mediante
langamento no Sistema de Gestdo Patrimonial — GMP pela Divisdao de Estoque e
pela Divisao Patrimonial, respectivamente.

§1° O registro contera o niimero da nota fiscal, o valor unitario e
total, a quantidade unitaria e total, a descricdo dos bens adquiridos, inclusive placa e
chassi, em se tratando de veiculo, e outras informagdes que se fizerem
indispensaveis a identificacdo do item patrimonial, tendo em vista a garantia da
integridade das informacdes para o relatorio de inventario de bens moveis e para os
langamentos contabeis.

§2° O registro dos bens imoveis no Sistema de Gestdo de
Patrimonio observara as diretrizes estabelecidas na Instru¢do Normativa SPA n.
02/2011, na versado vigente e suas alteracdes.

Art. 12 Todos os bens moveis permanentes recebidos e aceitos
pelo Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso serdo tombados e codificados pela
Divisdao Patrimonial do Departamento de Material e Patrimonio, vedada a
distribuicao e utilizagdo antes de tais providéncias.

§1° O procedimento de registro e tombamento de bens devera ser
efetivado em até 10 (dez) dias ap6s o recebimento definitivo do bem pelo Fiscal do
Contrato, ou da Ata de Registro de Preco, promovendo-se a distribuicdo daquele de
acordo com a demanda de requisi¢ao.

§2° Em situacdes especiais que requeiram a intervengdao de
pessoal especializado em razdo da complexidade, condi¢des apropriadas para
tombamento ou quantidade dos bens permanentes adquiridos, sobretudo, quando
esta for superior a 800 (oitocentas) unidades, a Divisao Patrimonial dispora do

prazo de até 20 (vinte) dias, contados do recebimento definitivo dos bens, para
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realizar o tombamento, prazo este que poderd ser prorrogado por deliberacdo
superior, mediante justificativa fundamentada.

Art. 13 Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente,
gerando-se um Unico nimero por registro patrimonial.

§1° A marcagdo fisica do tombamento caracteriza-se pela
aplicagdo de plaqueta de identificacdo no bem, por colagem ou rebitamento, que
contera o nimero de registro patrimonial.

§2° A plaqueta de tombo deve ser fixada em local de facil
visualizagdo para efeito de identificagdo por meio de leitor Optico,
preferencialmente, na parte frontal do bem ou local do objeto que ndo seja
removivel, € ndo deve ser fixada em areas curvas ou dobras, que ndo oferegam boa
aderéncia, que possam acarretar sua deterioracdo ou prejudicar a qualidade do
produto ou sobre alguma indicagdo operacional importante do bem.

§3° Nos veiculos, a plaqueta de tombamento serd fixada no
interior, observando-se o paragrafo anterior.

§4° Em caso de perda, descolamento ou deterioracdo da
plaqueta, o responséavel pela carga patrimonial do bem deverd, imediatamente,
comunicar ao Departamento de Material e Patrimonio, para reposicao.

§5° O bem permanente cuja identificagdo seja impossivel ou
inconveniente, em face de suas caracteristicas fisicas, recebera tombamento
especial, mediante langamento do respectivo numero de série do produto, descri¢ao
do material e acessorio, se houver, no Sistema de Gestao Patrimonial.

Art. 14 O armazenamento dos bens patrimoniais méveis serd
realizado no Almoxarifado do Departamento de Material e Patrimonio, salvo
excecdo prevista em normativa interna em relacdo aos bens de tecnologia da
informacao.

Paragrafo inico. O Almoxarifado ¢ unidade de acesso restrito
aos servidores e servidoras do Departamento de Material ¢ Patrimonio, salvo
permissdo de superior hierarquico para inspe¢des de seguranca ou auditoria e/ou
situacdes emergenciais devidamente caracterizadas.

Art. 15 O armazenamento dos bens de consumo e dos bens
permanentes observara os critérios técnicos de armazenagem, nos termos da
Instrucdo Normativa SPA 04/2011, na versdo vigente, e da Instrucdo Normativa n.
05/2021-C.ADM e alteragoes.

Paragrafo unico. Os estoques de bens de consumo e de bens
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permanentes serdo controlados pelo Sistema de Gestdo de Patrimonio — GMP e pelo
inventario fisico.

Art. 16 As movimentagdes sdo os procedimentos relativos a
distribuicdo, realocacdo e baixa de registro de bens no Sistema de Gestdo
Patrimonial decorrente de requisi¢do, doacdo, permuta, perdas e ajustes de
inventario.

Paragrafo tinico. A redistribui¢do, transferéncia e recolhimento
de bens patrimoniais entre as Unidades da 1* e 2% instancias somente poderdo ser
realizadas pelo respectivo langamento no sistema de Gestdo de Patrimdnio pela

Divisao Patrimonial do Departamento de Material e Patrimonio.

CAPITULO VI - DAS REQUISICOES DE BENS DE CONSUMO E DE
BENS PERMANENTES

Art. 17 As requisigdoes de bens de consumo e de bens
permanentes serdao efetuadas ao Departamento de Material e Patrimdnio, por meio
do Sistema de Gestdo Patrimonial, mediante especificacdo do item do catdlogo de
bens e seu quantitativo.

§ 1° O atendimento a requisi¢@o observara:

I — a quantidade do item requisitado existente no estoque e o prazo de validade, em
se tratando de bem de consumo;

IT — a analise do consumo médio da Unidade requisitante e da prioridade em relagdo
a requisi¢des similares, por ordem cronologica ou outro critério técnico ou, ainda,
por determinagdo superior;

IIT — cronograma de distribuicdo em razdo da disponibilidade, natureza e quantidade
do bem requisitado e localizacdo da unidade requisitante.

§2° A requisi¢do de bens em quantidade superior a média mensal
da wunidade requisitante deverd conter justificativa fundamentada, sob a
responsabilidade do servidor requisitante, sujeita a verificacdo pelo Departamento
de Material e Patrimonio.

§3° As requisi¢des de bens de consumo ndo constantes do
catdlogo de itens ndo serdo atendidas e as requisi¢des de bens permanentes ndo
padronizados serdo submetidas a deliberacdo do Ordenador de Despesa do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso;

§4° A entrega dos bens requisitados serd realizada mediante

ateste de recebimento, na guia ou formuléario de entrega, pelo servidor da unidade
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requisitante, sob o controle do Sistema de Gestdo de Patrimonio.
CAPITULO VII - DA RESPONSABILIDADE PELA REQUISICAO, USO E
GUARDA DE BENS DE CONSUMO E DE BENS PERMANENTES

Art. 18 As respectivas chefias dos ambientes de trabalho, em
cada Unidade judicidria, informardo ao Departamento de Material e Patrimonio os
servidores responsaveis pela formalizacdo das requisi¢des de bens de consumo e
permanentes e procedimentos de movimentacao que os envolvam.

§1° O responsavel (magistrado ou servidor) pela Unidade onde se
encontrem o0s bens patrimoniais moveis assinarda o Termo de Responsabilidade
concernente aos bens instalados no seu ambiente de trabalho.

§ 2° A transferéncia dos bens de uma Unidade para outra sera
efetuada somente mediante autorizagdo do Departamento de Material e Patrimonio
e prévio levantamento fisico patrimonial dos bens constantes na carga patrimonial
do responsavel pela transferéncia, acompanhado das respectivas Guias de
Transferéncia (Termo de Responsabilidade) assinadas por este, que serdo
encaminhadas ao Departamento de Material e Patrimdnio, alterando-se
automaticamente a responsabilidade sobre os bens transferidos, nos termos do art.
19 desta normativa.

§3° Ao responsavel patrimonial compete a vistoria permanente
dos bens, a confeccdo das solicitacdes de manutencao, a fiscalizagdo do uso,
comunicacdo de movimentacdo e irregularidades relativas aos bens de sua carga
patrimonial, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e penal, nos termos
da lei.

Art. 19 Ao promover a transferéncia fisica de bens permanentes
para outro local, a Unidade de origem devera encaminha-los acompanhados da Guia
de Transferéncia/Termo de Responsabilidade impressa do Sistema de Gestdo
Patrimonial, assinada pelo responsavel pela transferéncia, vedada a movimentagao
sem a emissao da guia.

§1° Ao receber os bens, a Unidade de destino devera realizar sua
conferéncia fisica com os dados da Guia de Transferéncia, e, em havendo
conformidade, devera assinar trés vias da Guia de Transferéncia, devolvendo duas
vias a Unidade de origem. Caso ocorra inconformidade entre os bens encaminhados
e o documento de transferéncia, a Unidade de destino ndo poderé recebé-los.

§2° Configurada a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o
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prazo para aceite no Sistema de Gestdo Patrimonial, assinatura da Guia de
Transferéncia, ou do Termode Guarda e Responsabilidade de Bem Patrimonial ¢ de
até 05 (cinco) dias uteis, prorrogaveis mediante justificativa.

§3° As substituicdes ou interinidades de responsavel patrimonial
deverdo ser comunicadas formalmente ao Departamento de Material e Patrimonio
pelas Unidades, com a indicagdo do substituto, bem como os procedimentos para
desligamentos ou afastamento de servidores responsaveis pela guarda de bens
patrimoniais deverdo ser instruidos com uma via do Termode Quitagao Patrimonial.

§4° O Termode Quitacdo Patrimonial € instrumento de prestacado
de contas dos bens patrimoniais sob a guarda do responsavel da Unidade e serd
expedido apos verificagdo fisica de cada bem patrimonial, observado o estado de
conservacao e outros elementos de sua identificacao.

Art. 20 A responsabilidade sobre os bens permanentes de uso
comum, nos locais abaixo relacionados, incumbira:

I - a Chefia de Gabinete, nos Gabinetes da Presidéncia, Vice-Presidéncia,
Corregedoria-Geral da Justiga, Desembargadores e Juizes Auxiliares;

II - na Secretaria do Tribunalde Justiga:

a) a Chefia de Servicos Gerais, sobre os bens instalados nos corredores, sagudes,
plenarios, salas de reunides e copas;

b) a Chefia de Manutengao e Servigos, sobre os bens instalados nos corredores e
saguoes, tais como extintores de incéndio, escadas, etc;

c) a Chefia de Transporte, sobre os bens existentes nas garagens;

d) a Coordenadoria de Comunicacdo, sobre os equipamentos de som instalados nos
plenarios.

III - Nos Foruns das Comarcas:

a) ao Gestor Geral, por todos os bens instalados na Comarca, podendo, nesta
hipotese, ser delegada ao Chefe de Servicos Gerais a responsabilidade sobre os bens
instalados nos sagudes, corredores, tribunais do juri, salas secretas, deposito de
material permanente (areas internas) e areas externas;

b) ao Chefe de Transporte, por todos os bens existentes na garagem,;

IV - nos Juizados Especiais:

a) ao Gestor Administrativo do Juizado, por todos os bens instalados nos sagudes,
corredores, deposito de material permanente (areas internas) € areas externas;

Art. 21 Os bens permanentes do Tribunalde Justica, em reserva

para redistribui¢@o, deverao ser mantidos no mesmo estado de conservagao em que
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foram recolhidos, competindo ao Departamento de Material e Patrimonio as
providéncias necessarias para guarda, armazenamento e conservagao.

Art. 22 O usudrio de bens patrimoniais do PJMT ¢ responsavel
por sua conservacao e guarda, nos termos da Lei 4.320/64 e da Lei Complementar n.
04/90, obrigando-se a comunicar oficialmente ao superior hierarquico e ao
Departamento de Material e Patrimonio o eventual extravio, furto, roubo, ou dano
material, bem como prestar informagdes sobre os bens patrimoniais existentes em

seu ambiente de trabalho.
CAPITULO VIII - DOS BENS DE TERCEIROS

Art. 23 Os bens patrimoniais, classificados como permanentes, de
propriedade de magistrados, magistradas, servidores ou servidoras, depositados em
locais sob a responsabilidade do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso
receberdo o seguinte tratamento:

I- serdo registrados no Sistema de Gestdo Patrimonial como bens de terceiros, ndo
levando nimero de tombo, ou poderdo ser tombados com numeracao especial
conforme a disponibilidade existente no referido Sistema;

IT - ndo terdo valor para fins de registro contabil;

III - o registro dos bens de terceiros inventariados servird apenas para controle dos
bens ndo pertencentes ao Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso;

Il - o Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso ndo se responsabilizara por
sinistro causado ao bem de terceiro descrito no caput deste artigo;

IV - ocorrendo a transferéncia de magistrados, magistradas, servidores e servidoras
a outros ambientes de trabalho, para que possam levar consigo os seus pertences,
estes deverdo comunicar ao Departamento de Material e Patrimoénio, com a
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, para fins de conferéncia e respectivo
registro da baixa;

V - a entrada de qualquer material permanente de terceiros nos ambientes de
trabalho pertencentes ao Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso ocorrera
apenas com autorizacdo expressa do Gestor responsavel pela Unidade, mediante a
formalizagdo do Termo de Comodato, constando as caracteristicas do bem para a
inclusao destas informagdes no Sistema de Gestao Patrimonial.

Art. 24 Os bens patrimoniais oriundos de empréstimo, cessdo ou
aluguel ndo receberdo niimero de registro patrimonial, mas constardo de cadastro

para o controle no Sistema de Gestdo Patrimonial, ressalvada a possibilidade de
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emissdo de tombo especial no Sistema em comento, visando facilitar sua

identificacdo e localizagao para devolugao.

CAPITULO IX - DA MANUTENCAO PREVENTIVA, REPARACAO E
RECUPERACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 25 A manutengdo preventiva e a reparacdo de bem
patrimonial durante o prazo de garantia serdo realizadas pelo respectivo fornecedor,
sob a responsabilidade do Departamento de Material e Patrimonio.

§1° Fora do prazo de garantia, a reparacdo ou manutengdo sera
realizada por meio de contratos celebrados com esta finalidade, vedado o reparo de
bens permanentes ndo incorporados ao patrimonio do PJMT, bem como daqueles
que ndo sdo objeto de cessdo provisoria, comodato ou conveénio.

§2° E permitido o reparo em bens de cessio provisoria, comodato,
ou convénio, desde que previsto no respectivo termo e durante o prazo de vigéncia
do instrumento.

§3° A movimentacdo ou o deslocamento de qualquer bem para
fins de conserto ou manutengao sera langada no Sistema de Gestao Patrimonial em
transferéncia de carga provisoria para o setor de manutengao, resultando na emissao
de Termode Saida Provisoria, sendo restituida a carga a unidade solicitante quando
do retorno do bem.

§4° O “Termo de Saida Provisoria” conterd a descricdo dos
defeitos apresentados, o numero de tombo, a identificagdo de todos os dados e
caracteristicas do bem e o nimero de série, se houver.

§5° Quando os reparos e/ou recuperacdes implicarem na
substitui¢do de pecas, ou de qualquer componente de um bem patrimonial capaz de
alterar sua caracterizacdo, a Unidade responsavel pela manuten¢do devera exigir do
prestador de servicos o relatério de execucao de servigos, mencionando de forma
detalhada as pecas efetivamente substituidas.

§6° A alteracdo de caracteristica de um determinado bem
patrimonial devera ser precedida de autoriza¢ao da Diretoria do Departamento de
Material e Patrimonio, ratificada pela Coordenadoria Administrativa do Tribunalde
Justi¢a, em procedimento administrativo para essa finalidade.

Art. 26 A recuperagdo de bens patrimoniais s6 deve ser

considerada invidvel se constatada a inexisténcia de pega de reposi¢do ou se 0s
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custos dos reparos representarem mais de 50% (cinquenta por cento) do valor do

bem danificado, motivando a sua classificagio como antiecondmico ou

irrecuperavel.

CAPITULO X - DO INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS E
IMOVEIS

Art. 27 O inventario ¢ o procedimento administrativo realizado
pela COMPIBI do Tribunal de Justica, no ambito do segundo grau, e pela
COMPIBI de cada uma das Comarcas do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso, por meio do Sistema de Gestdo de Patriménio — GMP, que consiste em
fazer levantamento fisico “in loco” de todos os bens patrimoniais (permanentes e de
consumo), especificando a quantidade e classificagao da situacdo do patrimonio
existente em cada uma das respectivas unidades judicidrias, sob a supervisdo da
Diretoria do Departamento de Material e Patrimonio.

Paragrafo tnico. O inventdrio de bens moveis observard o
disposto na Instru¢cdo Normativa SPA 01/2011, na versdo em vigor e suas alteragdes,
e o inventario de bens imoveis observaréd o disposto na Instru¢do Normativa SPA n.

02/2011, na versdao em vigor e suas alteracdes.

CAPITULO XI- DA COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO E
BENS INSERVIVEIS - COMPIBI

Art. 28 No ambito do Tribunal de Justica, a COMPIBI sera
nomeada pelo Presidente e nas Comarcas pelos respectivos Juizes de Direito
Diretores dos Foros.

I- No segundo grau, a COMPIBI/TJ serd composta por 07 (sete) servidores, sendo 4
(quatro) titulares e 3 (trés) suplentes, sob a presidéncia de um dos titulares,
escolhidos dentre os Departamentos da Coordenadoria Administrativa, da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e, se oportuno, por servidor efetivo
lotado no TIMT,com conhecimento técnico compativel com a fungao.

I - Em primeiro grau, a COMPIBI/Comarca sera composta por 04 (quatro)
servidores, sendo 03 (trés) titulares ¢ 01 (um) suplente, sob a presidéncia de um dos
titulares, competindo ao Juiz de Direito Diretor do Foro a nomeagao.

III - Sao atribuigdes da COMPIBI/TJ e da COMPIBI/Comarca:

a) realizar o inventario fisico, conforme o disposto no art. 27, verificando:

a.1) o nimero do tombamento e série do material permanente ¢ a correspondéncia
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com a descricdo no registro contdbil, para providéncias de conformidade, se
necessario;
a.2) a existéncia de bens doados ao Poder Judiciario e que ndo foram incorporados
ao patrimonio, cientificando o Departamento de Material ¢ Patrimonio para
regularizagdes;
a.3) se ha extravio de material permanente e, em caso positivo, informar ao
Departamento de Material e Patrimonio, para as providéncias cabiveis;
b) apresentar as irregularidades constatadas ao dirigente da Unidade que,
posteriormente, dara ciéncia ao Departamento de Material e Patrimonio, para as
providéncias cabiveis, incluindo a relacdo dos bens que se encontram sem plaqueta
de tombamento com cddigo de barras, para as providéncias necessarias;
c)responsabilizar por todos os elementos descritos no Inventario, bem como pela
observancia do prazo determinado para a sua entrega no Departamento de Material
e Patrimonio;
d) assinar a declaracdo de encerramento de inventario, que sera elaborada pelo
Departamento de Material e Patrimonio;
e) encaminhar ao Departamento de Material e Patrimonio, para  analise,
confrontagdo e ajustes necessarios (incorporagdes, baixas e emissdo de novos
termos de responsabilidades), bem como as informagdes constantes nos
arrolamentos de bens patrimoniais moveis (permanente e de consumo) € imoveis;
f) identificar a situagdo patrimonial, classificando os bens inserviveis como ocioso,
obsoleto, antiecondmico e/ou irrecuperavel, quando for o caso.
g) emitir parecer administrativo nos processos de alienacdo (leildo, comodato,
convénio, cessdo provisoria, doagdo, incineracao, descarte, desfazimento) dos bens
do Poder Judiciario do Estado do Mato Grosso.

§1° — no ambito de 2° grau é competéncia privativa da
COMPIBI/TJ a conferéncia dos bens inserviveis objeto de alienagdo em processos
encaminhados pelas Comarcas.

§2° - no ambito do 1° grau, apo6s o deferimento do Presidente do
Tribunal de Justica para a respectiva alienagdo, ¢ competéncia privativa da
COMPIBI/Comarca a analise da documentagdo essencial encaminhada pelas
entidades solicitantes, para a assinatura do termo de entrega e emissdo de Termode

Doagao ou Cessao Provisoria.

CAPITULO XII - DOS PROCEDIMENTOS PARA A ALIENACAO DE
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BENS INSERVIVEIS

Art. 29 Nao sendo o caso de leildo, a juizo discricionario da
Administragdo do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, os bens serdo
necessariamente destinados as entidades indicadas no Capitulo XIII desta Portaria,
observados os procedimentos do Capitulo XII, Secdo I e Se¢do II para a primeirae a

segunda instincias, respectivamente.

SECAO I-DOS PROCEDIMENTOS PARA A ALIENACAO DE BENS
INSERVIVEIS NAS COMARCAS

Art. 30 Os bens inserviveis, se autorizado pelo Ordenador de
Despesas, poderdo ser alienados, desde que cumpridas as seguintes formalidades:
I- a COMPIBI/Comarca deveré formular relatorio virtual de bens inserviveis, apds a
identificacdo da situagdo patrimonial ¢ o estado de conservacao dos bens
inventariados, cujo valor depreciado sera fornecido pelo Sistema de Gestio
Patrimonial;
a) quando ndo houver valor depreciado pelo Sistema de Gestdo Patrimonial dos bens
classificados no CAPITULO XIV - DA CLASSIFICACAO DOS BENS, deverio
ser avaliados administrativamente por Oficial de Justi¢a, designado pelo Juiz
Diretor do Foro da respectiva Comarca, que lavrara Laudo de Avaliagdo de bens,
fazendo constar a especificagdo individual, marca/modelo, situagdo em que se
encontra, valor individual e valor total dos bens.
II - a classificagdo prevista no inciso I sera apresentada na forma de planilha de bens
disponiveis para o processo de doagao, contendo os nimeros de tombos, descricao,
data de aquisicao, situagdo do bem e campo para o valor unitario;
IIT — ¢ expressamente vedada a doagdo de bens patrimoniais novos ¢ dentro do
prazo de garantia;
IV —a COMPIBI/Comarca emitira Parecer Administrativo fundamentado, referente
aos bens disponibilizados para o procedimento de doacdo, comodato, cessao
provisoria e/ou desfazimento/descarte ecoldgico;
V — concluidos os procedimentos, o Juiz Diretor do Foro encaminharé o pedido, por
oficio, ao Ordenador de Despesas que, entendendo pertinente, encaminhard os autos
a Coordenadoria Administrativa para conhecimento e providéncias, visando a
autuagdo e encaminhamento dos autos a COMPIBI/TJ para a elaboragdo do

check-list dos bens objeto da alienacao.
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VI — apds a conclusdo da andlise dos bens pela COMPIBI/TJ, além do parecer
juridico emitido pela ATJL, os autos serdo submetidos ao crivo do Ordenador de
Despesas.

a) em caso de existéncia de bens de informatica e/ou bens doados pelo CNJ, os autos
deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao,
prosseguindo-se no fluxo do inciso I'V.

VII - autorizada a alienacdo, os autos serdo encaminhados a Coordenadoria
Administrativa/Departamento ~ Administrativo, para publicagdo da decisdo,
devolvendo-se o processo a COMPIBI/Comarca, que, preferencialmente,
confeccionara Edital, contendo:

a) preambulo;

b) relagao dos bens inserviveis;

c) requisitos para participagao;

d) documentagdo necessaria para participagao;

e) critérios para habilitagdo;

f) critérios de ordem de classificacao;

g) critérios de desempate;

h) local e horario para vistoria dos bens (opcional);

1) critérios para retirada dos bens doados;

j) disposi¢des gerais.

VIII — havendo confec¢ao de edital sera o mesmo publicado no DJE — Diério da
Justica Eletronico, para maior publicidade da alienagao.

IX - havendo entidades interessadas, a COMPIBI/Comarca devera classificar
conforme a ordem de prioridade estabelecida e a apresentacdo integral da
documentagdo essencial no prazo assinalado, nos termos do CAPITULO XIII —
DAS ENTIDADES SOLICITANTES.

a) a entrega dos bens devera ser efetuada mediante a assinatura de Termode Entrega
pelo donatario e consequente entabulagdo do respectivo Termo de Doagdo, que sera
assinado pelo representante legitimo da entidade donatéria e pelo Juiz Diretor do
Foro da Comarca,;

b) compete a COMPIBI/Comarca a publicagdo no DJE do extrato do Termo de
Doagdo, contendo os dados da parte doadora e donatiaria e a motivagao do
procedimento.

X — na hipotese de ndo comparecimento de entidades solicitantes, os bens

classificados como antiecondmicos ou irrecuperaveis poderao ser, preferencialmente,
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entregues a empresa de reciclagem, por meio do Termode Entrega, ou encaminhados
ao descarte/desfazimento ecoldgico, por determinagdo do Juiz Diretor da Comarca.
XI - nas hipoteses de autorizacdo de alienagdo na modalidade de Comodato,
Convénio e Cessdo Provisoria, as plaquetas de tombamento ndo poderdo ser
retiradas no ato da entrega dos bens, ja que ainda pertencem ao patrimonio do
TJMT,cuja retirada podera ser efetuada nas hipoteses de deferimento de pedido de
doacdo definitivo, autorizado pelo Ordenador de Despesas;
XII — incumbe a COMPIBI/Comarca a baixa patrimonial dos bens alienados na
modalidade de doagdo, desfazimento/descarte e entrega para empresas de
reciclagem, no Sistema de Gestdo Patrimonial e encaminhamento dos autos ao
Departamento de Material e Patrimonio para baixa no Sistema de processamento da
execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil da Administracao Publica
do Estado de Mato Grosso, contendo os seguintes documentos:
a) Termode Alienacdo (doacdo e entrega) digitalizado;
b) plaquetas de tombamento digitalizadas;
¢) extrato de publicagdo do Termode Alienacao no DJE;
d) relatério dos bens nao cadastrados ou extraviados, se for o caso.
XIII- concluida a baixa patrimonial, os autos serdo encaminhados a Coordenadoria
Administrativa para as providéncias de arquivamento.

Paragrafo tinico — Na hipdtese de eventual extravio de plaquetas
de tombamento de bens, a COMPIBI/Comarca devera realizar o Relatério de Bens
Nao Cadastrados, ou Extraviados, que acompanhard o Termo de Alienacdo e as

plaquetas retiradas e escancadas.

SECAO II - DOS PROCEDIMENTOS PARA A ALIENACAO DE BENS
INSERVIVEIS NO TRIBUNAL DE JUSTICA

Art. 31 — Os bens inserviveis do Tribunal de Justica, caso
autorizado pelo Ordenador de Despesas poderdo ser alienados, desde que
cumpridas as seguintes formalidades:

I - a COMPIBI/TIMT devera formular relatorio virtual de bens inserviveis,
conforme disposto no art. 51 desta Portaria, apos a identificagdo da situagdo
patrimonial e o estado de conservacdo dos bens inventariados, cujo valor depreciado
sera fornecido pelo Sistema de Gestdo Patrimonial;

a) quando ndo houver valor depreciado pelo Sistema de Gestdo Patrimonial dos bens

classificados no CAPITULO XIV- DA CLASSIFICACAO DOS BENS, estes
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deverdo ser avaliados administrativamente por Oficial de Justica, designado pela
Coordenadoria Judiciaria, que lavrara Laudo de Avaliagdo de bens, fazendo constar
a especificacdo individual, marca/modelo, situacdo em que se encontra, valor
individual e valor total dos bens.

II - a classificagdo prevista no inciso I sera apresentada na forma de planilha de bens
disponiveis para o processo de doagao, contendo os nimeros de tombos, descricao,
data de aquisi¢ao, situagdo do bem e campo para o valor unitario;

III - ¢ expressamente vedada a doacdo de bens novos e dentro do prazo de garantia;

IV - a COMPIBI/TJ emitira Parecer Administrativo fundamentado, referente aos
bens disponibilizados para o procedimento de doagdo, comodato, cessdao provisoria
e/ou desfazimento/descarte ecologico.

V — concluidos os procedimentos, a COMPIBI/TIMT fara checklist do material
objeto da aliena¢do e encaminhara o pedido ao Ordenador de Despesas que,
entendendo pertinente, encaminhara os autos para a Coordenadoria Administrativa
para autuacao.

VI — apos a conclusdo da andlise dos bens objetos do pedido pela COMPIBI/TJ,
além do parecer juridico emitido pela ATJL, os autos serdo submetidos ao crivo do
Ordenador de Despesas.

a) em caso de existéncia de bens de informatica e/ou bens doados pelo CNJ, os autos
deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Tecnologiada Informagdo, seguindo
o fluxo do inciso VI.

VII - autorizada a alienacdo, os autos serdo encaminhados a Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo, para viabilizar a publicagdo do
deferimento Presidencial da alienacdo. ApoOs a publicacdo, o processo sera
encaminhado a COMPIBI/TIMT que formara lote de bens para alienagdo ou

confeccionara Edital contendo:

a) preambulo;

b) relagao dos bens inserviveis;

c) requisitos para participagao;

d) documentagdo necessaria para participagao;
e) critérios para habilitagdo;

f) critérios de ordem de classificacao;

g) critérios de desempate;
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h) local e horario para vistoria dos bens (opcional);
1) critérios para retirada dos bens doados;

j) disposigdes gerais.

VIII — havendo confeccdo do edital serd o mesmo publicado no DJE — Didrio da

Justi¢a Eletronico, para maior publicidade da alienagao.

IX - havendo entidades interessadas, a COMPIBI/TIMT devera classificar
conforme a ordem de prioridade estabelecida e a apresentagdo integral da
documentagdo essencial no prazo assinalado, nos termos do CAPITULO XIII —

DAS ENTIDADES SOLICITANTES.

a) a entrega dos bens serd precedida de verificacdo, pela COMPIBI/TIMT, da

documentagao apresentada pela entidade classificada;

b) a entrega dos bens devera ser efetuada mediante a assinatura de Termo de
Entrega pelo donatario e consequente entabulacdo do respectivo Termode Doagao,
que serd assinado pelo representante legitimo da entidade donataria e pelo

Ordenador de Despesas;

c) ¢ de competéncia exclusiva da COMPIBI/TIMT a publicacdo no DJE do extrato
do Termo de Doacdo, contendo os dados da parte doadora e donataria e a

motivacao do procedimento;

X — na hipétese de nao comparecimento de entidades solicitantes, os bens
classificados = como  antieconOmicos ou irrecuperaveis poderdo  ser,
preferencialmente, entregues a empresa de reciclagem, por meio do Termo de

Entrega, ou encaminhados ao descarte/desfazimento ecologico.

XI - nas hipdteses de autorizagdo de alienacdo na modalidade de Comodato,
Convénio e Cessdo Provisoria, as plaquetas de tombamento ndo poderdo ser
retiradas no ato da entrega dos bens, ja que ainda pertencem ao patriménio do
TJMT,cuja retirada poderd ser efetuada nas hipoteses de deferimento de pedido de

doacdo definitivo, autorizado pelo Ordenador de Despesas;

XII — incumbe a COMPIBI/Comarca a baixa patrimonial dos bens alienados na
modalidade de doagdo, desfazimento/descarte e entrega para empresas de

reciclagem, no sistema de Gestdo Patrimonial e encaminhamento dos autos ao

Documento assinado digitalmente por: Clarice Claudino da Silva

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.timt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo A834128D



Departamento de Material e Patrimdnio para baixa no Sistema de processamento da
execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil da Administragao Publica

do Estado de Mato Grosso, contendo os seguintes documentos:

d) Termode Alienacgdo (doagdo e entrega) digitalizado;

e) plaquetas de tombamento digitalizadas;

f) extrato de publicagdo do Termode Alienagdo no DJE;

g) relatdrio dos bens ndo cadastrados ou extraviados, se for o caso.

XIII — concluida a baixa patrimonial, os autos serdo encaminhados a Coordenadoria

Administrativa para as providéncias de arquivamento.

Paragrafo unico — Na hipotese de eventual extravio de plaquetas
de tombamento de bens, a COMPIBI/Comarca devera realizar o Relatorio de Bens
ndo Cadastrados ou Extraviados, que acompanhard o Termo de Alienagdo e as

plaquetas retiradas e escaneadas.
CAPITULO XIII - DAS ENTIDADES SOLICITANTES

Art. 32. As alienacdes de bens inserviveis contemplarao
entidades publicas, ou privadas, sem fins lucrativos, que desenvolvam atividades de

relevante valor social, observando-se, obrigatoriamente:
I - A seguinte ordem de prioridade:

a) 6rgaos publicos municipais;

b) 6rgaos publicos estaduais;

c)0rgdos 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 — as entidades interessadas deverdo protocolar o pedido de “DOACAO DE
BENS INSERVIVEIS”, cujo cadastro devera ser preenchido com as seguintes

informacdes:
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a) pedido formal com a justificacido da necessidade e destinacdo dos bens

inserviveis, indicando o lote de seu interesse;
b) nome da institui¢do/associagcao/0rgao;
c) copiado Cartdo do CNPJ;

d) niimero da Lei que declarou o 6rgdo de utilidade publica e/ou estatuto de
constituicdo da entidade; numero da ata vigente de nomeagdo do responsavel,
devidamente registrada em cartdrio, e/ou niimero da portaria de nomeacdo do
representante, em caso de 6rgdo publico; dados dos documentos pessoais do atual

representante legal da entidade ou 6rgao publico (CPF e RG);
e) enderego atualizado;

f) certiddo de regularidade fiscal perante a fazenda publica federal (CF, art. 195, §
3°).

II - cada entidade cadastrada devera indicar os bens inserviveis de seu interesse,
cuja alienacdo serd limitada, no exercicio, ao valor da Lei n. 14.133/2021 e Decretos

regulamentadores.

III - as doagdes serao deferidas de acordo com a ordem de cadastramento das

entidades, observando-se a regularidade documental;

IV - as entidades cadastradas serao convocadas, via e-mail, para apresentar por
escrito o pedido formal de doagdo acompanhado dos documentos essenciais, no
prazo de 5 (cinco) dias tuteis. Decorrido o respectivo prazo sem a apresentacao dos
documentos essenciais, 0 processo originario do pedido serd encaminhado ao
arquivo e os bens inserviveis reservados aquela entidade serdo destinados a proxima

entidade cadastrada, nos termos do caput e inciso I deste artigo.

V - os bens cedidos, ou doados pelo Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso
deverdo ser retirados das Unidades no ato da assinatura dos Termos de entrega e,
concomitantemente, dos termos de Comodato, Cessao Proviséria ou Doacdo,
ficando ao encargo dos cessionarios ou donatdrios o pagamento das despesas

inerentes a retirada dos bens.

VI - havendo desisténcia expressa de oOrgdos/entidades solicitantes, serdo
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contemplados aqueles que estejam na ordem subsequente de preferéncia, delineadas

no caput deste artigo.
CAPITULO XIV — DA CLASSIFICACAO DOS BENS
Art. 33 Os bens inserviveis serdo classificados como:

I — Ociosos: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo

utilizado;

II - Recuperaveis: quando a recuperagao for possivel e o orgamento nao ultrapassar

50% do seu valor de mercado;

IIT - Obsoletos: quando, embora em condigdes de uso, ndo satisfaca mais as

exigéncias técnicas do 0rgao;

IV - Antiecondmicos: quando a sua manutencao for onerosa ou seu rendimento

precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

V - Irrecuperéveis: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade economica de

sua recupera(;ﬁo .

CAPITULO XV - DA DOACAO, DESCARTE, DESFAZIMENTO E
ENTREGA DE BENS INSERVIVEIS

Art. 34 Os bens inserviveis classificados como antiecondmicos
ou irrecuperaveis poderdo ser objeto de alienacdo na modalidade de leildo, doacao,
descarte e desfazimento ecologico, cujo tramite segue os procedimentos

especificados nos capitulos XIV e XV desta portaria.

I — Na hipotese de alienacdo na modalidade de leildo e doacdo, ndo tendo
comparecido qualquer entidade solicitante, os bens inserviveis poderao ser
destinados a empresas de reciclagem e associagdes e/ou cooperativas de catadores

de bens reciclaveis, nos termos da lei.

II- Em nao havendo empresas de reciclagem ou associagdes e/ou cooperativas de
catadores de bens reciclaveis, os bens inserviveis antiecondmicos ou irrecuperaveis
poderdo ser objeto de descarte/desfazimento ecologico, observando-se as normas

ambientais, conforme a Resolugao n® 201/2015-CNJ e alteragdes.
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IIT - A entrega de bens inserviveis para empresas de reciclagem devera ser efetuada
mediante Termo de Entrega, constando nos autos todos os dados da empresa

recebedora devidamente assinados por seu representante legal.

IV — E vedado o leildo, doacdo, descarte e desfazimento ecologico de bens novos

ou com prazo de garantia vigente.

CAPITULO XVI — DA CESSAO PROVISORIA, COMODATO E
CONVENIO

Art. 35 O material classificado como ocioso ou obsoleto podera
ser alienado por meio de leildo, se economicamente vidvel. Serdo também objeto de
Convénio, Comodato e Cessdo provisoria a outros Orgdos ou entidades da
Administragao Publica Direta ou Indireta, que dele necessitarem, mediante Termo
de Comodato e Termode Cessdo Provisdria de Uso, com autorizacdo expressa do
Ordenador de Despesas, por prazo determinado, permitida a renovagdo por igual
periodo, podendo ser convertida em doagdo apods decorrido o prazo consignado,
depois de efetuada nova avaliagdo ou apresentagdao de novo relatério de depreciacao

emitido pelo sistema de gestdo patrimonial.

I- E vedada a cessdo provisdria de bens novos ou com prazo de garantia vigente,

sendo permitido apenas nas hipoteses de Convénio e Comodato.

II- Deverao ser observados os tramites delineados nos artigos 48 e 49 desta Portaria
para o deferimento da alienacdo na modalidade de Termode Comodato, Convénio e

Termode Cessao Provisoria de Uso;

III- As plaquetas dos bens objeto de deferimento da alienacdo nas modalidades
especificadas no caput do artigo deverdo permanecer nos bens inserviveis,
considerando que estdo sob a tutela do Patrimoénio do Poder Judiciario do Estado,
podendo ser transformados em doagao apds decorrido o prazo da cessdo provisoria
determinado pelo Ordenador de Despesas, ocasido em que as plaquetas deverdo ser

retiradas para as providéncias ulteriores.

IV - Na hipotese de ndo constar o prazo de vigénciana decisdo que deferiu o pedido
de convénio, comodato ou cessdo provisoria pelo Ordenador de Despesas, o prazo

de vigéncia serd de dois anos, renovaveis, formalmente, por igual periodo.
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CAPITULO XVII - DOS PROCEDIMENTOS PARA OS BENS DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DOADOS PELO CNJ

Art. 36 Em se tratando de bens permanentes doados pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ), o Departamento de Material e Patrimonio e a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo deverdo observar os procedimentos
contidos na “Cartilha para os procedimentos a serem observados pelos Tribunais

para recebimento de bens doados”, editada pelo CNJ.

§1° - A Coordenadoria Administrativa, a Coordenadoria de
Tecnologiada Informagdo, o Departamento de Material e Patrimonio e as demais
Unidades contempladas com bens doados pelo CNJ deverdo adotar, ainda, as

seguintes providéncias:

I — a Coordenadoria Administrativa devera autuar processo administrativo
encartando o Termo de Doagao devidamente assinado pelas partes contratantes,
copia da nota fiscal de simples remessa e relatério de tombamento dos bens doados,

devidamente registrados no Sistema de Gestdo Patrimonial;

I — a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo devera encaminhar ao
Departamento de Material e Patrimdnio a relagdo de destinagao dos bens doados
pelo CNJ, fazendo constar o nome da Lotagdo cadastrada no Sistema de Gestao
Patrimonial, bem como a quantidade de equipamentos que serdo entregues nas

respectivas Unidades;

IIT — apos a entrega dos bens doados nas respectivas Unidades Judicidrias indicadas
pela Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo, o Departamento de Material e
Patriménio deverd registrar no Sistema de Gestdo Patrimonial a respectiva
destinacdo, juntamente com a Guia de Entrega assinada e digitalizada, pela qual se
comprovard qual Unidade recebeu o material doado, contendo: data, matricula e
nome do responsavel pelo recebimento, para fins de eventual auditoria realizada

pelo CNJ;

IV— as Unidades contempladas com bens doados pelo CNJ, apds a conferéncia e
recebimento dos bens entregues, encaminhardo a Guia de Entrega (Termo de

Responsabilidade) digitalizada ao Departamento de Material e Patrimonio,
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indicando os processos de doag¢do nos quais deverdo ser juntadas, ficando a original

arquivada nas Unidades recebedoras.

V — eventuais baixas dos bens doados pelo Conselho Nacional de Justi¢a, além do
devido registro no Sistema de Gestdo Patrimonial, deverdo ser informadas no

respectivo processo de doagao.

CAPITULO XVIII - DA BAIXA PATRIMONIAL POR FURTO, ROUBO,
EXTRAVIO E ATO ILICITO

Art. 37 A baixa de bem permanente resultante de furto, roubo,
extravio, uso inadequado ou por ato ilicito sera efetuada apds apuragdo de

responsabilidade e por determina¢do do Ordenador de Despesas.

Paragrafo Unico. A reposi¢cdo do bem extraviado por outro da
mesma marca ¢ modelo, ou equivalente, isenta o agente publico de responder

administrativamente pelo extravio do bem.

CAPITULO XIX — DA BAIXA DE BENS INSERVIVEIS DO TJ E DOADOS
PELO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

Art. 38 Os bens doados pelo Conselho Nacional de Justiga sdo
passiveis de doagdo, conforme decisdo constante do Pedido de Providéncia n°

1/2013 — CIA 0028507-37.2013.

Art. 39 Nas doagdes de equipamentos de informatica, a

Coordenadoria de Tecnologiada Informacdo expedird Laudo Técnico contendo:

I- avaliacdo e classificagao (ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel)

dos equipamentos de informatica;

II- declaragdo de que os equipamentos disponibilizados para doacdo foram
substituidos por outros mais modernos e com desempenho superior, ndo acarretando

prejuizos aos projetos do CNJ.

Art. 40 A baixa de bens permanente ou de consumo do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso serd efetuada pelas Chefias das Divisdes -

Patrimonial e de Estoque, no &mbito do Tribunalde Justica.

§1° - O Gestor Geral de cada Comarca ¢ responsavel por efetuar
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a baixa de bens permanente e de consumo no Sistema de Gestdo Patrimonial,
enviando o relatorio (via sistema CIA) para COMPIBI/TJ com as copias das

plaquetas do tombo para conferéncia.

§2° - Compete ao Departamento de Material e Patrimdnio a
validacao dos langamentos previstos no §1°, de modo a finalizar a baixa patrimonial
dos bens doados no Sistema de Gestdo Patrimonial, bem como a baixa patrimonial
no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de
Mato Grosso, permanecendo a disposicdo dos oOrgdos fiscalizadores toda a

documentagao relativa a respectiva baixa.

CAPITULO XX - DA DEVOLUCAO DOS BENS PERMANENTES PELAS
UNIDADES JUDICIARIAS REQUISITANTES AO DEPARTAMENTO DE
MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 41 Eventuais devolugdes de bens permanentes ao
almoxarifado do Departamento de Material e Patrimonio, procedentes do Tribunal
de Justica, serdo aceitas se o material estiver acompanhado da Guia de
Transferéncia, emitida pelo Sistema de Gestdo Patrimonial, para efeitos de registro
de transferéncia de carga patrimonial de uma Unidade para outra no referido

sistema.

I - E vedada a devolugdo de material proveniente das Comarcas ao Almoxarifado
do Departamento de Material ¢ Patrimonio, excetuadas as hipoteses autorizadas

pela Diretoria do Departamento de Material ¢ Patrimonio.

II - E permitida a transferéncia entre as Comarcas, mediante agendamento, por
e-mail, junto ao Departamento de Material e Patrimdnio, comunicando-se a
Comarca receptora da transferéncia, com a respectiva emissdo da Guia de
Transferéncia pelo Sistema de Gestdo Patrimonial, devidamente assinada pelo

responsavel.

§1° - Na retirada de bens, a equipe do Departamento de Material
e Patrimonio devera averiguar as condi¢gdes dos bens devolvidos, se o numero de
tombamento confere com o niimero impresso na Guia de Transferéncia, bem como
se a descricdo confere com as caracteristicas fisicas do objeto que estd sendo

devolvido. Apo6s aposicdo da assinatura por um dos membros da equipe do
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Departamento de Material e Patrimonio nas duas vias da Guia de Transferéncia,

uma das vias devera ser devolvida ao solicitante.

§2° - Na entrada fisica dos bens no Almoxarifado do Departamento de Material e
Patrimdnio, a Divisdo Patrimonial devera realizar nova conferéncia, executar o
recebimento no Sistema de Gestdo Patrimonial e arquivar em pasta propria uma via

da Guia de Transferéncia.
CAPITULO XXI — DAS PENALIDADES

Art. 42 O descumprimento das determinagdes constantes no art.
18, §3° e no art. 19, caput e §2° desta Portaria, importardo nas seguintes

penalidades:

I- adverténcia, quando constatada a primeira ocorréncia de irregularidade

patrimonial;

I — multa de 1 (uma) UPF/MT (unidade monetaria de débitos fiscais do Mato
Grosso) para cada hipdtese de descumprimento verificada, a partir da segunda

constatacdo de irregularidade patrimonial;

III- anotagdo da ocorréncia na ficha funcional do servidor, a partir da terceira

constatacdo de irregularidade patrimonial;

Paragrafo tnico. E permitida a aplicagio do inciso II

cumulativamente com o inciso III deste artigo.

Art. 43 Revogam-se a Portaria n. 726/2020-C.ADM e a Portaria
TIMT/PRESn. 512/2021.

P.R. Cumpra-se.

Cuiaba, 23 de fevereiro de 2023.

(assinado digitalmente)
Desembargadora CLARICE CLAUDINO DA SILVA
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ANEXO 1
GLOSSARIO

I - Almoxarifado: ¢ o espago fisico localizado no Departamento de Material e
Patrim6nio ou em local designado, para recebimento e distribui¢do de bens de
consumo e permanente a serem utilizados pelas Unidades do Poder Judicidrio do
Estado de Mato Grosso, donde serdo distribuidos mediante requisi¢ao especifica no
Sistema de Gestao Patrimonial;

IT - Ambientes de trabalho: sdo 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 sec¢des, das comissoes, de
reunides, copas, corredores, oficinas, depdsitos e qualquer outro presente na
estrutura do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso;

III - Ampliagdo: ¢ o aumento nas dimensdes externas da instalacdo fisica de uma
constru¢do, produzindo acréscimo significativo de seu valor, cuja amplia¢do devera
ser registrada no Sistema de Gestdo Patrimonial;

IV - Bem imovel: aquele que ndo pode ser deslocado sem alteragdao de sua forma ou
que por lei tenha tal denominagao;

V - Armazenagem: ¢ a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material
adquirido pelo Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso a fim de suprir
adequadamente as necessidades operacionais das Unidades gestoras;

VI - Bem de controle especial: sdo os bens permanentes que ndo levam numero de
tombo em funcdo de suas caracteristicas fisicas, diante da impossibilidade da
fixacdo do codigo de identificagdo ou em razdo da relacdo custo x beneficio do
controle;

VII - Bem imovel: ¢ aquele que ndo pode ser deslocado sem alteragdo de sua forma
ou que por lei tenha tal denominagao;

VIII - Bem modvel: aquele que pode ser deslocado sem alteragdo de sua forma, 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;

IX - Bem relacionado: esta relacionado ao bem patrimonial que, em face de sua
natureza ou dimensdo, ndo permite a colocagdo da plaqueta de registro patrimonial.
Seu cadastramento leva a numeragdo sequencial padrao, seguida da anotagdo “BR”;

X - Bens Patrimoniais: sao todos os bens moveis € imoveis incorporados ao
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patrimonio do Tribunalde Justica;

XI - Carga patrimonial: ¢ o rol de bens registrados no Sistema de Gestdo
Patrimonial, confiados pelo Gestor do Departamento de Material e Patrimdnio do
Poder Judiciario de Mato Grosso ao magistrado, ou servidor, denominado detentor
responsavel de carga, para a execucdo das atividades daquela Unidade, ou
subdivisao;

XII - Distribui¢do: ¢ o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario, quando requisitado;

XIII - Guia de Entrega: ¢ o documento emitido pelo Sistema de Gestdo Patrimonial
a partir do atendimento de uma requisi¢ao de material (consumo ou permanente), no
qual contém informagdes do material solicitado e estabelece a responsabilidade pela
guarda e conservacdo do material (Termode Responsabilidade) entregue a unidade
solicitante;

XIV - Guia de Transferéncia: ¢ o documento emitido pelo Sistema de Gestdo
Patrimonial no qual se estabelece a responsabilidade pela guarda e conservacao do
material movimentado de uma unidade para a outra (Termo de Responsabilidade),
contendo todas as informacdes necessarias acerca do material movimentado e das
Unidades de origem e de destino;

XV - Localizagao: ¢ o local em que se situa o bem estocado, em condic¢des de facil
acesso e identificagdo, no espago fisico do almoxarifado;

XVI - Material de consumo: ¢ aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua
durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacao limitada a este periodo, ou
outro periodo definido em lei posterior, conforme legislacao vigente;

XVII - Material Permanente: ¢ aquele que pelo uso corrente nao perde a sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, ou outro periodo
definido em lei posterior, conforme legislagdo vigente. Sua classificagdo
contabil/orcamentaria ¢ feita como despesa de capital e possui controle
individualizado;

XVIII - Movimentagdo fisica: ¢ a transferéncia de um bem entre lotagdes
individuais nas unidades do Tribunal de Justica que poderd ocorrer entre
Departamentos e secretarias (2° grau) e entre as Comarcas (1° grau), sendo vedada a
movimentacao entre 1° e 2° graus de jurisdigao;

XIX - Recuperagdao: ¢ o procedimento pelo qual se restaura um bem, antes
danificado, colocando-o em condi¢des de uso, sem que venha a ocorrer a baixa

patrimonial;
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XX - Redistribui¢do: ¢ a modalidade de movimentacdo de bens armazenados, ou
ndo, fisicamente, no deposito do Departamento de Material e Patrimonio,
decorrente de processo de recolhimento para realocagdo e/ou destinagdo futura;

XXI - Reforma: ¢ a adequagdo e/ou modificagdo sem alteracdo das dimensdes
externas de uma construgdo, cuja modificagdo devera ser registrada no Sistema de
Gestao Patrimonial;

XXII - Registro Patrimonial: é o procedimento administrativo que consiste em
registrar, no Sistema de Gestdo Patrimonial, os bens que compdem o patrimoénio do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, de acordo com as caracteristicas,
especificagdes, nimero de tombamento, valor de aquisicao e demais informacdes
complementares;

XXIII- Requisicdo de Material: € o ato pelo qual o solicitante da Unidade registra
no Sistema de Gestdo Patrimonial o seu pedido de material permanente ou de
consumo;

XXIV - Reserva de bens: € o procedimento pelo qual um bem a ser utilizado em
unidades do Tribunalde Justica ou nas Comarcas do Poder Judicidrio, tem sua carga
mantida no Departamento de Material e Patrimdnio, até a sua distribuigao;

XXV- Responsavel Patrimonial, Agente Responsavel, ou Detentor de Carga
Patrimonial: magistrado, magistrada, servidor ou servidora investidos na funcdo de
Direcao/Chefia, cuja atribui¢do seréd a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos
bens, conforme registros no Sistema de Gestdo Patrimonial;

XXVI - Termode Guarda e Responsabilidade de Bem Patrimonial: ¢ o documento
que comprova a carga do bem, emitido eletronicamente em 02 (duas) vias pelo
Sistema de Gestao Patrimonial, para os bens permanentes moveis;

XXVII - Termo de Quitagdo Patrimonial: ¢ o documento emitido pelo
Departamento de Material e Patrimdénio dando quitagdo de todos os bens sob a
responsabilidade do titular da Unidade;

XXVIII - Tombamento: consiste em identificar cada material permanente com um
nimero Unico de registro patrimonial, denominado nimero de tombamento, numero
de patrimdnio ou registro geral de patrimonio;

XXIX - Upgrade: atualizagdo tecnoldgica sem transformacgao fisica do bem.
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