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| - ASSUNTO
ADMINISTRAGCAO DE MATERIAL DE PATRIMONIO
Il - FINALIDADE E ABRANGENCIA

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de gestdo dos materiais de
Patriménio, especificamente, sobre a imobilizagdo de bens novos, guardam e
transferéncia de bens entre centros de custos, assim como estabelecer os
critérios de avaliagao, baixa e doagao de tais bens. Abrange todas as unidades
da estrutura organizacional do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
(Judiciais e Administrativas).

lll - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Presente Norma de Procedimentos integra o Sistema de Controle Patrimonial
e de Almoxarifado, e tem como base legal:

- Constituicao Federal/88, em seus artigos 37, caput, 93, XIV, 96, |, “a” e 163 e
seguintes;

- Constituicado do Estado de Espirito Santo, em seu artigo 150;

- Resolugdo n° 75/2011 do Tribunal de Justica do Espirito Santo: Dispde sobre
as atribuicdes administrativas do TJES;

- Decreto n° 1.110-R, de 12 de Novembro de 2002: aprova normas de Sistema
de Administragao de Patriménio do Estado do Espirito Santo;

- Resolucdo n°® 20/2014 do Tribunal de Justigca do Espirito Santo: Regulamenta
a aplicacao da Lei Estadual n°® 9.938/2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Estado do Espirito Santo, no ambito do Poder Judiciario.

IV — CONCEITOS BASICOS

1 — Secao de Patrimonio: lugar destinado ao recebimento, armazenagem,
controle, distribuicdo, de forma organizada, tombamento, atendendo as
necessidades solicitadas de todas as unidades pertencentes ao Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

2 — Bem Permanente: acervo permanente registrado pela Contabilidade no
Ativo Permanente, como Bens Patrimoniais, sendo:
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a) Bens moveis - aqueles que, pela suas caracteristicas e natureza, podem
ser transportados sem perda de forma e valor, sendo classificados como
materiais permanentes e equipamentos.

b) Bens iméveis — Aqueles que ndo podem ser transportados, por estarem
agregados ao solo ou comporem bem imobilizado.

3 — Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizagdo superior a dois anos. Enquadram-se neste género:
moveis, equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, utensilios e
outros bens moveis utilizados ou passiveis de utilizagdo nas atividades do
Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo. (Fonte: INSTRUCAO
NORMATIVA SPA N° 01/2011 DP TJMP)

4 - Inventario de bem moveis: € o procedimento administrativo que consiste
no levantamento fisico e financeiro de todos os bens méveis, cuja finalidade ¢ a
perfeita compatibilizagcdo entre o registrado e o existente, bem como a sua
utilizacao e seu estado de conservacdo. (Fonte: Instrucdo Normativa SPA n°
01/2011 do TJMP)

V - PROCEDIMENTOS

A) RECEBIMENTO E REGISTRO DE BENS PERMANENTES

Nota: os procedimentos e respectivos prazos e
responsaveis, relativos a aquisicdo de material permanente
encontram-se definidos nas normas de procedimentos do
Sistema de Compras, Licitagdo e Contratos (NP 01.01 e NP
01.04).

1 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

1.1 — CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO

1.1.1 — Solicita ao Gestor do Contrato que receba o material adquirido, em
local previamente designado, que realiza, nessa oportunidade, a conferéncia
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quantitativa e qualitativa, baseado na Ordem de Entrega de Material,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame das Unidades Administrativas
requisitantes ou de Servidores, Técnico ou Analistas especializados, ou
ainda, de Comissao designada para este fim.

Notas:

1 - O Recebimento podera ser provisério ou definitivo:
1.1.2 - O recebimento provisério, se da no ato da
entrega dos objetos para efeito de posterior verificagao
da conformidade do material com as especificagdes.
1.1.3 O recebimento definitivo se dara apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagdo, conforme prazo estipulado em
Edital de Licitagao.

2- A entrega de material devera ocorrer sempre na Seg¢ao de

Patriménio, exceto quando tratar-se de imediato ou de

destinagao urgente. Nesses casos o local de entrega devera

ser indicado previamente pelo Gestor do Contrato.

1.1.2 - Confere os documentos de entrada de material e libera as Notas
Fiscais para pagamento, apds o ateste do gestor no verso da referida nota,
por meio de carimbo, caso ndo haja nenhuma divergéncia na especificagao
e quantidade do produto recebido. Se o material estiver em desconformidade
com o Edital, a empresa devera substitui-lo, em 5 (cinco) dias uteis; podendo
ocorrer a devolugcdo parcial dos itens, contanto que outros materiais
constantes da Nota fiscal estejam de acordo com as especificagcdes
previstas em Edital.

1.1.3 — Realiza o langamento do quantitativo e do valor unitario de materiais
PERMANENTES recebidos no sistema de controle Patrimonial (SMARAPD)
utilizado pela Se¢ao de Patrimbnio.

1.1.4 — Fixa a plagueta com numeracao sequencial de registro Patrimonial,
em local padronizado para cada tipo de bem, de forma a facilitar realizagao
de inventario anual.

1.1.5 A Secao de Patrimdnio recebe o material adquirido, confere seu estado

e confronta suas caracteristicas com as especificacbes da Nota Fiscal ou
documento habil de aquisigao.
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a) Fixa a plaqueta com a numeragao sequencial de registro patrimonial,
procurando padronizar um local de afixagdo para cada tipo de bem, de
forma a facilitar a realizagdo do inventario anual.

b) Emite o Termo de Responsabilidade, enviando-o ao local onde sera
utilizado, colhendo o recebimento do responsavel pela sua guarda e
conservagao.

1.1.6 - A responsabilidade pela guarda e conservacdo de material
permanente é do funcionario que, em razdo de seu cargo ou designagao,
responde pelo setor onde o bem estiver localizado. Para essa
responsabilizacdo deve ser emitido o Termo de Responsabilidade.

B) ATENDIMENTO DAS REQUISIGOES DE MATERIAL PERMANENTE E
SUBSTITUIGOES.

1 — UNIDADE REQUISITANTE

1.1 - Preenche o Formulario Il de Requisicido de Compra e Servigco da NP
01, descrevendo o bem permanente e sua quantidade, ao qual devera ser
anexado na parte ll, informagao acerca da localizagdo do bem maével, ou seja,
da unidade administrativa ou jurisdicional onde o bem sera utilizado, sendo de
responsabilidade do titular da unidade, a guarda, a utilizagdo e a manutencao
do mesmo.

Recebe e atende as requisicdes de materiais elaboradas pelos diversos
setores do Poder Judiciario do Espirito Santo, via Formulario Il, conforme
ordem de chegada dos Formularios.

Notas:

1 — No Formulario Il — Requisicdo de Compra e
Servigo, Parte Il, deverdo ser relacionadas todas
as solicitacbes de material permanente das
unidades administrativas e jurisdicionais do Foro.
2 — As solicitagbes deverdo vir acompanhadas de
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demonstrativo detalhado, informando a
quantidade de bens existentes na unidade, bem
como o estado de conservacao de cada um.

3 — Em havendo necessidade, o responsavel pela
utilizacdo do bem permanente podera solicitar, por
meio de memorando, a sua substituicdo ou
reparo, a sua retirada, quando nao estiver mais
sendo utilizado.

2 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

2.1 — CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (PRAZO: 90 DIAS)

2.1.1 — Recebe e atende as requisicoes de materiais elaboradas pelos
diversos setores do Poder Judiciario do Espirito Santo, via Formulario I,
conforme Ordem de chegada (antiguidade), recebidas pela Secretaria de
Infraestrutura, encaminhadas a Secao de Patrimdnio, via Coordenadoria de
Suprimento e Controle Patrimonial.

Notas:

1 — Havendo motivo decorrente de cado fortuito
ou forgca maior, o prazo acima podera ser
prorrogado até que a situagdo que deu causa a
anormalidade seja restabelecida.

2 - A Secado de Patriménio planejara a forma de
distribuicdo/entrega de material permanente, de
acordo com o cronograma de datas e de rotas
previamente estabelecidos.

3 — Sera divulgada a data de entrega dos
materiais permanentes a cada unidade
requisitante.

2.1.2 — No ato de entrega dos materiais a unidade requisitante, providencia a
conferéncia e comprova o recebimento, ocasido em que serdo emitidas 2
vias do Termo de Responsabilidade, devendo uma permanecer na Segao de
Patrimbnio, assinada pelo recebedor, e a outra entregue juntamente com o
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bem.

21.3 - Arquiva em pasta prépria, 01 (uma) via do Termo de
Responsabilidade, com identificacdo e assinatura do responsavel pelo
recebimento do material.

Notas:

1 — Os Gestores dos Contratos para aquisi¢cao de
material permanente devem atentar-se as Janelas
de pedidos de bens, para emissao de Empenho e
Ordem de Entrega, procurando manter o
atendimento desses bens, a fim de assegurar a
obediéncia ao principio da continuidade dos
servigos publicos.

2 - A responsabilidade pela guarda e conservagao
do material permanente, em uso na unidade
recebedora, é do funcionario que, em razao de
seu cargo ou designacdo, responde pelo setor
onde o bem estiver localizado. Para essa
responsabilizacdo é que se emite o Termo de
Responsabilidade.

C - CONTROLE E MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

1 — SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

1.1 — CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO

1.1.1 — Realiza o controle dos materiais permanentes através do registro das
informagdes relativas a cada bem, descrevendo a natureza, numero de
registro patrimonial, valor de compra ou avaliagao, localizagao fisica e outras
informacgdes pertinentes de cada bem pertencente ao PJES no sistema de
Controle de Bens, SMARAPD.
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1.1.2 Identifica o bem modvel utilizando-se de Plaqueta de Identificagdo
metalica e padronizada, com numero sequencial, a qual devera ser afixada
em local determinado, para o reconhecimento do bem e controle patrimonial.

Nota:

A plaqueta fixada ndo pode ser retirada, alterada ou
reutilizada, permanecendo afixada pelo tempo de vida do
material permanente.

1.1.3 - Os bens que ndo comportarem as plaquetas deverao ser identificados
por registro ou marcados indelevelmente com instrumento que ndo o
danifique.

1.1.4 — Realiza a movimentagdo de bens moveis nas dependéncias do
PJES, formalizada pela transferéncia de Bem Patrimonial, apds solicitagao
expressa do setor responsavel.

1.1.5 — Realiza periodicamente, inspecdes e verificacdo fisica dos bens,
confirmando a sua localizacdo e estado fisico, promovendo medidas para
evitar a sua permanéncia em estoque ou em uso, controlar os bens méveis
ociosos, inserviveis, supérfluos, antiecondmicos, em excesso ou em
condigbes de alienagdo, sugerindo medidas para a consisténcia do
patriménio.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO n°:

717



