PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO [ Data da Divigagao:
TRIBUNAL DE JUSTICA 03/12/2012

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA Data da Aprovagdo:
30/06/2012

Data da ultima
versao:
16/11/2015

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E DE ALMOXARIFADO

NORMAS DE PROCEDIMENTOS NP 04.01 -
AVALIACAO E BAIXA DE BENS MOVEIS

| - ASSUNTO
AVALIACAO E BAIXA DE BENS MOVEIS
Il - PROCEDIMENTOS

1- SETOR DETENTOR DA CARGA PATRIMONIAL (prazo: janeiro e julho de
cada ano)

1.1- Elabora, semestralmente, em janeiro e julho de cada ano, a relacdo de
bens avariados ou sem utilizacdo no centro de custo / unidade gestora,
contendo, no minimo, as descricbes e 0s numeros patrimoniais dos bens
relacionados, informando resumo da avaria, se for o caso.

1.2- Envia a relacdo de bens através de oficio ou e-mail
(avaliacaobens@tjes.jus.br) destinado a Comissdo para Avaliacdo de Bens
Moveis do PJES.

2- COMISSAO PARA AVALIACAO DE BENS MOVEIS DO PJES (prazo:
Anual)

2.1- Recebe, em janeiro e julho, as relagbes de bens avariados ou sem
utilizacao.

2.1.1- Consulta as Comarcas deste Estado acerca dos bens disponiveis a
doagéo. (inserido em 16/11/2015)

2.2- Elabora, nos meses de fevereiro e agosto de cada ano, cronograma
semestral mensurando o periodo da provavel visita técnica ao centro de custo /
unidade gestora, definindo prioridades no ciclo anual e identificando
necessidades de visitas complementares.

2.3- ApOs aprovacdo do cronograma pelo Coordenador de Suprimento e
Controle Patrimonial, realiza visitas técnicas para avaliar os bens relacionados
pela Comarca que estejam em desuso.

2.4- Através de formulario préprio, identifica e classifica os bens em analise,
relacionando os bens moveis operacionais, e 0s bens moéveis considerados
inserviveis (ocioso, obsoleto, antiecondmico, ou irrecuperavel), para autuacao
de processo(s) de transferéncia ou doacéo;

1/8


mailto:patrimonio@tjes.jus.br

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO [Data da Divulgacao:

TRIBUNAL DE JUSTICA 03/12/2012
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA g&?gf?ﬁgmmém

Data da ultima
versao:
16/11/2015

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E DE ALMOXARIFADO

NORMAS DE PROCEDIMENTOS NP 04.01 -
AVALIACAO E BAIXA DE BENS MOVEIS

2.5- Registra, em arquivo digital de planilha de dados, os resultados
conclusivos da avaliacao;

2.6- Autua processo(s) administrativo(s) contendo o parecer da Comisséo
quanto a destinacdo dos bens e suas respectivas classificagcdes, visando baixa,
patrimonial e contabil para doac&o ou transferéncia,

2.7- Preenche o REFABEMCO - Relatorio Final de Avaliacdo de Bens Moveis
por Comarca (Formulério 1), em 04 (quatro) vias, e colhe a assinatura do
Representante do Foro (Juiz, Secretario de Gestdo do Foro ou servidor que
acompanhou os trabalhos), deixando 01 (uma) via com 0 mesmo;

2.8- Encaminha o(s) processo(s) administrativo(s) para providéncias da Secao
de Patriménio.

Notas:

1- O servidor que assinar o termo de responsabilidade
deverd zelar pela guarda e pela conservagdo do bem
recebido, informando a administracdo em caso de avarias,
furto, roubo ou mudanca de localiza¢do do bem transferido.

2- A alienagdo por doacdo ou transferéncia dos bens
moveis, dependera de prévia avaliagdo, substanciada em
relatorio técnico, elaborado pela Comissdo para Avaliacdo
de Bens Mdéveis do PJES, que também identificara e
orientara os o6rgdos e entidades da localidade, aptos a
receber bens, sobre como enviar a documentagdo
necessaria.

3- A autuacdo do processo de doacdo ou transferéncia

devera conter, obrigatoriamente, a especificacdo, estado de
conservacao, e respectivos nimeros patrimoniais dos bens.

3- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (prazo: 05 dias uteis)

3.1- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO

3.1.1- Recebe o processo administrativo da Comissédo para Avaliagcao de
Bens Mdéveis do PJES e realiza analise prévia para devolugéao imediata, caso
identifiqgue algum erro material.

3.1.2- Avalia a sugestdo da Comissao para Avaliacdo de Bens Moveis do

PJES, quanto a destinacdo dos bens, e decide quanto a doacao/
transferéncia dos mesmos.
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3.1.3- Para doacao/transferéncia, seleciona algum érgdo ou entidade da
administracé@o publica interessada em ser beneficiada com bens doados pelo
Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo, anexando o0s seguintes
documentos:

a) laudo de analise técnica da Comissdo para Avaliacdo de Bens Moveis
do PJES;

b) relatério com a situacdo atual dos bens no Sistema de Patriménio;
registro no cadastro nacional de pessoa juridica — CNPJ;

c) dados dos representantes legais em papel timbrado (nome completo,
telefone e e-mail, profissdo, estado civil e endereco) e copias de suas
respectivas cédulas de identidade e CPF.

3.1.4- Em se tratando de:

3.1.4.1- DOACAO de bens a entidade de atividades filantrépicas, anexa
aos autos, também:

a) ato que designe a entidade recebedora como de utilidade publica sem
fins lucrativos;

b) estatuto registrado em cartorio;

c) ata de eleicdo da atual diretoria executiva.

3.1.4.2- TRANSFERENCIA: os bens seréo transferidos para a Secretaria
de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER) e encaminhados
para o depdsito de bens daquele 6rgdo, e conforme caracteristicas dos
mesmos poderao ser utilizados no Poder Executivo, leiloados, reciclados,
ou descartados, conforme normas ambientais.

3.1.5- Elabora a minuta do Termo de Doacao/Transferéncia/Entrega dos
bens, com os dados do TJES e da entidade ou érgédo beneficiado (a) pela
doacéao/transferéncia, e encaminha os autos do processo para analise do
Coordenador de Suprimento e Controle Patrimonial.

Notas:

1- Em caso de aplicacdo do subitem 3.4.1.2, a Instrugéo
processual deverd ser baseada no Decreto Estadual n°
1.110-R, de 12 de dezembro de 2002 — que estabelece as
Normas do Sistema de Administracdo Patrimonial do Estado
do Espirito Santo, regulamentando a Lei n°® 2.583, de 12 de
marco de 1971.
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2- O 6rgédo ou entidade da administracdo publica (ou a
entidade de atividades filantrépicas), interessado em ser
beneficiado com bens doados pelo Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo deverd protocolizar Oficio (em
papel timbrado), enderecado a Secdo de Patrimdnio do
TJES, devidamente assinado por sua autoridade méaxima ou
representante legal, anexando todos os documentos
necessarios, descritos nos itens 3.1.3 e 3.1.4 desta norma
de procedimentos.

3- Somente podera ocorrer a doagcdo de bens patrimoniais
se for suficientemente especificada a finalidade da utilizagéo
pretendida, atendendo o interesse publico, sem fins
lucrativos.

4- Em caso de transferéncia, os bens seréo enviados

para a SEGER - Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos, e encaminhados para o depdésito de
bens daquele érgao, conforme item 3.1.4.2.

5- Os simbolos nacionais, armas, municdo e materiais
pirotécnicos serdo inutilizados em conformidade com a
legislagéo especifica (Decreto 99.658 de 30/10/1990).

3.2- COORDENADOR DE SUPRIMENTO E CONTROLE PATRIMONIAL
(prazo: 02 dias uteis)

3.2.1- Recebe e analisa o processo administrativo, e encaminha para
analise do Secretario de Infraestrutura, com as manifestacbes e
consideracdes que julgar necessarias.

3.3- SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA (prazo: 02 dias uteis)

3.3.1- Recebe e analisa o processo administrativo e valida todos os
procedimentos da Coordenadoria de Suprimentos e Controle Patrimonial.

3.3.2- Encaminha os autos para Assessoria Juridica da Presidéncia.

4- PRESIDENCIA

4.1- ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA (prazo: 05 dias Uteis)

4.1.1- Recebe e analisa 0 processo administrativo, emite parecer sobre a
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legalidade da doacéo ou transferéncia dos bens moveis relacionados.

a) Se HOUVER ressalvas no parecer da Assessoria Juridica remete 0s
autos a Secretaria Geral;

b) Se NAO HOUVER ressalves no parecer, remete 0s autos a
Presidéncia.

5- SECRETARIA GERAL

5.1- SECRETARIO GERAL (prazo: 02 dias (teis)

5.1.1 Analisa o parecer da Assessoria Juridica e:

a) Se ACOLHER as ressalvas constantes no parecer da Assessoria
Juridica, profere decisdo encaminha o0s autos para a unidade
responsavel para instrucdo dos autos;

Nota: A unidade responséavel pela instrugdo dos autos deve
cumprir as determinac¢des constantes na decisao proferida
pelo Secretario Geral. Apoés, devolve os autos para a
Presidéncia, com despacho indicando expressamente o
cumprimento das determinagbes do Secretario Geral, para
prosseguimento do feito.

b) Se NAO ACOLHER as ressalvas constantes no parecer da Assessoria

Juridica, profere decisdo, entendendo pela adequada instrucédo
processual e encaminha os autos a Presidéncia.

6- PRESIDENCIA

6.1- PRESIDENTE (prazo: 03 dias uteis)

6.1.1- Recebe, analisa o processo, e profere decisdo autorizando a doacgéo
ou a transferéncia dos bens.

6.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral para assinatura do Termo de
Doacao/Transferéncia/Entrega dos bens.

7- SECRETARIA GERAL
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7.1- SECRETARIO GERAL (prazo: 02 dias Uteis)

7.1.1- Recebe o0 processo e assina todas as vias do Termo de

Doacgéao/Transferéncia/Entrega dos bens.

7.1.2- Encaminha o processo a Secdo de Patrimbnio, para contato com o
orgaol/entidade.

8- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

8.1- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (prazo: 05 dias Uteis)

8.1.1- Encaminha pelos Correios, com A.R. (Aviso de Recebimento), as 03

(trés) vias do Termo de Doacédo/Transferéncia/Entrega dos Bens,

devidamente assinadas pelo Secretario Geral do TJES e por 02 (duas)
testemunhas, aos cuidados da autoridade ou representante legal do
orgdo/entidade recebedor dos bens, para assinatura e devolucdo imediata a

Secdao de Patrimbnio, e anexa o A.R. ao processo.

8.1.2- Cobra e aguarda devolucédo de 02 (duas) vias do Termo de Doacéao/
Transferéncia/Entrega dos Bens devidamente assinado pelo érgao/entidade
recebedor(a), anexa 01 (uma) via ao processo administrativo, e arquiva a

outra via na pasta correspondente do arquivo interno da Secado de
Patrimonio.

8.1.3- Retira as plaquetas patrimoniais dos bens colando-as em folhas com
cola/ fita adesiva; anexa a documentacao aos autos do processo; procede a
baixa no Sistema de Gestdo e Controle Patrimonial; anexa aos autos o

“Termo de Baixa Patrimonial” emitido pelo sistema, devidamente assinado.

8.1.4- Agenda e acompanha o envio ou recolhimento dos bens pelo

orgao/entidade recebedor, diretamente no setor detentor da carga

patrimonial onde os bens estéo localizados.

Nota: Se o bem ndo estiver localizado na Grande Vitéria, o
responsavel pelos procedimentos constantes no item 8.1.4
ser4d o SECRETARIO DE GESTAO DO FORO, que devera
encaminhar a Secdo de Patrimbnio as plaquetas
patrimoniais e a documentacao para ser anexada aos autos,
visando cumprimento do item 8.1.3.
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8.1.5- Anexa aos autos documento comprovando o recebimento dos bens
pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER) (em
caso de transferéncia) ou pelo 6rgédo/entidade recebedor(a), contendo, no
minimo, a data do recebimento, o nome, o n°® do CPF, e a assinatura do
responsavel pelo recebimento;

8.1.6 Providencia a publicacdo do resumo do Termo de Doacéao/
Transferéncia/Entrega dos Bens no Diario da Justica do ES, anexando copia
da publicacdo ao processo.

8.1.7 Encaminha o processo a Secretaria de Financas e Execucdo
Orcamentaria.

9- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

9.1- CHEFE DA SECAO DE_ESCRITURACAO, ANALISE CONTABIL E
ACOMPANHAMENTO PATRIMONIAL (prazo: 03 dias uteis)

9.1.1- Recebe e analisa 0 processo, e providencia lancamentos e baixas
contabeis necessérias no Sistema de Controle Contébil do Poder Judiciario
do Estado do Espirito Santo.

9.1.2- Encaminha os autos para a Coordenadoria de Suprimento e Controle
Patrimonial para arquivo.

10- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

10.1- COORDENADOR DE SUPRIMENTO E CONTROLE PATRIMONIAL
(prazo: 02 dias uteis)

10.1.1- Recebe e analisa o processo e encaminha para providéncias da
Secdo de Patrimdnio, com as consideragdes finais que julgar necessérias.

10.2- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO

10.2.1- Providencia os ajustes finais e/ou atualiza a documentagao, para
arquivo do processo na Sec¢ao de Patrimonio pelo periodo de 02 (dois) anos,
visando auditorias externas, e ap6s esse periodo, encaminha o processo
para a Secdo de Arquivo da Coordenadoria de Gestdo da Informacéo
Documental na Secretaria Judiciaria, para compor o acervo documental.
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Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

NORMA DE PROCEDIMENTO: elaborada em Junho/2012, ela
Coordenadoria de Suprimento e Controle Patrimonial da Secretaria
de Infraestrutura, com apoio da Secretaria de Controle Interno.
REVISAO 001: mar¢o/2014, conforme solicitagdo sob Protocolo n°
2013.01.314.421, pela Coordenadoria de Compras, Licitacdo e
Contratos — Secédo de Contratacao.

REVISAO 002: Setembro/2015, conforme solicitacdo por meio do
Processo n° 2015.01.257.237, autuado pela Secretaria de
Infraestrutura.
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