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| - ASSUNTO

AVALIACAO E BAIXA DE BENS MOVEIS

Il — FINALIDADE E ABRANGENCIA

Dispor sobre as rotinas e procedimentos de avaliagdo e alienagcdo dos bens
patrimoniais moveis, através de processos de doacdo ou leildo administrativo,
com baixa patrimonial. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (Judiciais e Administrativas).

Il - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

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

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

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

- Resolugéo n° 75/2011 do Tribunal de Justica do Espirito Santo: Disp&e
sobre as atribuigcbes administrativas do TJES;

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

- Resolugcdo n° 20/2014 do Tribunal de Justica do Espirito Santo:
Regulamenta a aplicagdo 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;

- Ato Normativo n® 103/2012 do Tribunal de Justica do Espirito Santo:
Metodologia de avaliagéo e recolhimento de bens inserviveis no PJES;

- Ato Normativo n° 70/2018 do Tribunal de Justica do Espirito Santo:
Regulamenta o inventario e movimentagdo de bens no Patrimdnio
Online;

- Ato Normativo n° 75/2018 do Tribunal de Justica do Espirito Santo:
Valida o termo de responsabilidade eletronico para movimentagdo de
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bens patrimoniais;

- Ato Normativo n°® 205/2018 do Tribunal de Justica do Espirito Santo:
Dispde sobre a depreciacdo, amortizagdo e metodologia de controle
patrimonial e contabil dos bens permanentes e classificacdo dos bens de
consumo duraveis.

IV — CONCEITOS BASICOS

1 — Secdo de Patrimdnio: setor responsavel pelo recebimento, triagem e
armazenamento dos bens inserviveis, destinados a doacéo ou leilédo.

2 — Equipe de Logistica (Secdo de Transporte): responsavel pelo
recolhimento (logistica reversa) e transporte dos bens inserviveis, em todos os
setores do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

3 — Comisséo de Avaliacdo e Alienagdo de Bens Moveis: responséavel pela
avaliacdo e emissdo de laudos com a classificagéo de servibilidade dos bens
em uso no Poder Judiciario, destinando os bens inserviveis ao desfazimento.

4 — Bem Patrimonial: acervo registrado pela Contabilidade no Ativo, como
bens méveis, iméveis e intangiveis, sendo:

a) Bens moéveis — aqueles que, pela suas caracteristicas e natureza, podem
ser transportados sem perda de forma e valor, sendo classificados como: bens
permanentes (tem durabilidade e utilizacdo superior a dois anos), bens de
consumo comuns (papel, caneta, café, etc) e bens de consumo duraveis
(bens duraveis com valor de até 80 VRTE's, Ato Normativo TIES n° 205/2018).

b) Bens imdveis — aqueles que ndo podem ser transportados, por estarem
agregados ao solo ou comporem bem imobilizado. Ex: terrenos e edificagoes.

c) Bens intangiveis — aqueles que ndo possuem forma fisica e possuem valor

determinado pelos direitos e beneficios econdbmicos que podem ser obtidos de
sua propriedade. Alguns exemplos: softwares, marcas, patentes, franquias.
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5 — Termo de responsabilidade: documento que ratifica a carga patrimonial
dos bens permanentes moveis e bens imoveis, registrando as movimentagfes
para identificacdo dos responsaveis pela guarda e conservacéo dos bens.

V - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 — Separa os bens avariados ou sem utilizagdo no
setor e transfere-os para o galpéo da Secao de Patrimdnio.

1.1- UNIDADE DETENTORA DA CARGA PATRIMONIAL

1.1.1- No més de janeiro e fevereiro de cada ano separa os bens avariados ou
sem utilizagdo no setor e, através do sistema e-Gap, transfere os bens em
questao para a Secao de Patrimbnio, no complemento: Depdsito — Bens
Usados — Logistica Reversa, objetivando recolhimento.

1.1.2- Emite o “Termo de Responsabilidade” da transferéncia dos bens.

1.1.3- Providencia o agendamento do transporte dos referidos bens para o
depdsito da Secdo de Patrimbnio, através do sistema de agendamento da
Secado de Transporte (Equipe de Logistica) do Tribunal de Justica, gerando o
respectivo chamado do agendamento, para atendimento.

1.1.4- Entrega os bens a Equipe de Logistica da Secdo de Transporte e
acompanha a carga dos materiais no veiculo de transporte, colhendo as
assinaturas no Termo de Responsabilidade, comprovando a entrega e carga
patrimonial dos bens, caso ndo ocorra a assinatura eletrénica do documento.

1.1.5- Em caso de emissao e impressdo do Termo de Responsabilidade para
assinatura de documento fisico, digitaliza o documento devidamente assinado
pelas partes e insere o arquivo digital PDF no sistema e-Gap.

Nota: o servidor que assinar o termo de responsabilidade devera zelar pela guarda e pela
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conservacgdo do bem recebido, informando a administracao em caso de avarias, furto, roubo ou
mudanca de localizagcdo do bem transferido.

PROCEDIMENTO 2 — Recolhe e transporta os bens para o depdsito.

2.1- SECAO DE TRANSPORTE (EQUIPE DE LOGISTICA)

2.1.1- Executa ciclo logistico recolhendo os materiais nas unidades mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade, entregando os bens no depdésito da
Secao de Patrimbdnio, que receberd a carga patrimonial, apds conferéncia.

PROCEDIMENTO 3 — Avalia os bens avariados e emite de laudo.

3.1- COMISSAO DE AVALIACAO E ALIENACAO DE BENS MOVEIS

3.1.1- Avalia, presencialmente, os bens acondicionados no depoésito da Secéo
de Patriménio e faz a triagem de bens bons para uso e de bens inserviveis.

3.1.2- Através de formulario préprio, identifica e classifica os bens considerados
inserviveis (ocioso, obsoleto, antiecondmico ou irrecuperéavel) e emite o laudo
de avaliagdo dos materiais que serdo destinados a doacéo ou leildo, colhendo
a assinatura dos membros (no minimo dois) responsaveis pela avaliagdo.

3.1.3- Em caso de bens para leildo, organiza-os em lotes e insere o laudo de
avaliacdo no processo de leildo administrativo em tramitagdo no ano corrente,
seguindo os procedimentos previstos ha NP n° 01.09 — Leildo de Bens Moveis.

3.1.4- Em caso de doagdo, insere o laudo de avaliagido ao respectivo processo.

3.1.5- Encaminha o(s) processo(s) para providéncias da Sec¢é&o de Patrimoénio.

Notas:

1- A alienagédo por doacao ou transferéncia dos bens méveis dependera de prévia avaliacdo de
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aptidao dos 6rgdos e/ou entidades interessadas, apds recebimento e analise da documentagdo
necessaria, através do respectivo processo administrativo, com base na legislagcéo vigente.

2- O laudo de avaliagcdo dos bens, emitido pela Comissdo de Avaliacdo e Alienacao de Bens
Méveis, devera conter, obrigatoriamente, a descricdo, o estado de conservacao e respectivos
ndmeros patrimoniais dos bens avaliados, para fins de identificagéo no sistema e-Gap.

PROCEDIMENTO 4 — Tramita o processo de doacé&o ou leiléo.

4.1- SECAO DE PATRIMONIO

4.1.1- Em caso de bens para leildo, confere o laudo de avaliagéo e tramita o
processo seguindo os procedimentos da NP n° 01.09 — Leildo de Bens Mdveis.

4.1.2- Em caso de doagéo ou transferéncia dos bens, avalia a documentacéo
dos 6Orgdos e/ou entidades interessadas e despacha o respectivo processo
administrativo eletrdnico, que devera conter os seguintes documentos:

a) laudo de avaliacdo da Comisséo de Avaliacédo e Alienagédo de Bens Moveis;
b) relatério com a situac&o atual dos bens no sistema de controle patrimonial;

c) registro do 6rgao/entidade no cadastro nacional de pessoa juridica — CNPJ;
d) dados dos representantes legais do érgdo/entidade beneficiada em papel
timbrado (nome completo, telefone e e-mail, profisséo, estado civil e endereco)
e copias de suas respectivas cédulas de identidade e CPF.

4.1.3- Em caso de DOACAO de bens a entidade de atividades filantropicas,
anexa-se aos autos, também:

a) ato que designe a entidade como de utilidade publica sem fins lucrativos;
b) estatuto registrado em cartoério;

c) ata de eleigdo da atual diretoria executiva.

4.1.4- Em caso de TRANSFERENCIA, os bens serdo destinados a SEGER -
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos do Poder Executivo.
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4.1.5- Elabora a minuta do Termo de Doagéao/Transferéncia/Entrega dos bens,
com os dados do TJES e da entidade ou 6rgdo beneficiado(a) e encaminha o
processo para analise da Coordenadoria de Suprimento e Controle Patrimonial.

Notas:

1- Em caso de aplicacdo de transferéncia, a Instrucdo processual devera ser baseada no
Decreto Estadual n° 1.110-R, de 12 de dezembro de 2002 — que estabelece as Normas do
Sistema de Administracao Patrimonial do Estado do Espirito Santo, regulamentando a Lei n°®
2.583, de 12 de marco de 1971.

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 devera protocolizar requerimento enderecado a Secéo de Patrimdnio do TJES, assinado
por sua autoridade maxima ou representante legal, anexando os documentos necessarios.

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

4- Em caso de transferéncia, os bens serédo enviados para a SEGER — Secretaria de Estado de
Gestao e Recursos Humanos e encaminhados para o depdsito de bens daquele 6rgéo.

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

4.2- COORDENADORIA DE SUPRIMENTO E CONTROLE PATRIMONIAL

4.2.1- Recebe e analisa o processo administrativo, acrescenta manifestagoes e
consideragcdes que julgar necessarias e encaminha para analise e validacdo da
Secretaria de Infraestrutura.

4.3- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

4.3.1- Recebe e analisa o processo administrativo e valida os procedimentos.
4.3.2- Encaminha os autos para andlise da Secretaria Geral.
PROCEDIMENTO 5 — Emite parecer sobre a legalidade da doagédo ou
transferéncia dos bens moveis e profere deciséo.

5.1- SECRETARIA GERAL
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5.1.1- Recebe, analisa o0 processo administrativo e emite parecer sobre a
legalidade da doacé&o ou transferéncia dos bens moveis relacionados.

a) Se HOUVER ressalvas, encaminha o processo para a unidade responsavel.

b) Se NAO HOUVER ressalvas, profere decisdo, entendendo pela adequada
instrug@o processual e encaminha os autos a Presidéncia.

Nota: a unidade responsavel pela instrucdo dos autos deve cumprir as determinacdes
constantes na decisdo proferida pelo Secretario Geral. Apds, devolve os autos com despacho
indicando o cumprimento das determinacdes, para nova analise e prosseguimento do feito.

PROCEDIMENTO 6 — Autoriza a doagéao ou transferéncia dos bens.

6.1- PRESIDENCIA

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

6.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral para assinatura do Termo de
Doacgéao/Transferéncia dos bens.
PROCEDIMENTO 7 — Assina o Termo de Doacao/Transferéncia dos

bens.

7.1- SECRETARIO GERAL

7.1.1- Assina o Termo de Doacao/Transferéncia dos bens.

7.1.2- Encaminha o processo a Sec¢éo de Patriménio.

PROCEDIMENTO 8 — Realiza a baixa dos bens no sistema de controle
patrimonial e publica o Termo de Doagao/Transferéncia no e-Diério.
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8.1- SECAO DE PATRIMONIO

8.1.1- Encaminha, pelos meios disponiveis, o Termo de Doacao/Transferéncia
dos Bens, devidamente assinado pelo Secretario Geral do TJES e 2 (duas)
testemunhas, aos cuidados da autoridade ou representante do érgao/entidade
recebedor(a) dos bens, para assinatura e devolucdo a Secdo de Patrimdnio,
anexando ao processo o respectivo comprovante de envio do documento.

8.1.2- Cobra e aguarda a devolugdo do Termo de Doagéo/Transferéncia dos
Bens devidamente assinado pelo érgdo/entidade recebedor(a), anexando ao
respectivo processo eletronico o documento original digitalizado em PDF.

8.1.3- Retira as plaquetas patrimoniais dos bens doados/transferidos e anexa
fotografia das mesmas ao processo eletronico de doacao/transferéncia;
procede a baixa dos bens no sistema de controle patrimonial e anexa aos autos
o Termo de Baixa Patrimonial emitido pelo sistema em questao (e-Gap).

8.1.4- Agenda/acompanha o envio/recolhimento dos bens pelo érgdo/entidade
recebedor(a) da doagao/transferéncia, orientando os envolvidos na atividade.

8.1.5- Anexa ao processo documento comprovando o recebimento dos bens
pela Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (em caso de
transferéncia) ou pelo érgao/entidade recebedor(a), contendo, no minimo, a
data do recebimento, o nome, o CPF e a assinatura do recebedor dos bens.

8.1.6- Providencia a publicagédo do resumo do Termo de Doagéao/Transferéncia
dos Bens no e-Diario, anexando cépia da publicacdo ao respectivo processo.

8.1.7- Envia o processo a Secretaria de Finangas e Execugédo Or¢camentaria.

Nota: em caso de bens acondicionados nos Féruns, o responsavel pela execucao da entrega
serd o(a) SECRETARIO(A) DE GESTAO DO FORO, que devera encaminhar para a Secédo de
Patrim6nio as plaquetas patrimoniais e a documentacéo devidamente conferida e assinada.
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PROCEDIMENTO 9 — Providencia langcamentos e baixas contébeis.

9.1- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

9.1.1- Recebe o processo e, através da Secdo de Escrituracdo, Andlise
Contabil e Acompanhamento Patrimonial, providencia a baixa contabil dos
valores no sistema de controle contabil (Sigefes) do Poder Judiciario.

9.1.2- Devolve o processo a Secao de Patrimonio.

PROCEDIMENTO 10 - Realiza os ajustes e informacdes finais para
arqguivamento.

10.1- SECAO DE PATRIMONIO

10.1.1- Providencia informagdes e ajustes finais na documentagdo processual,
concluindo o processo eletrdnico na unidade, para futuras auditorias.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.

NORMA DE PROCEDIMENTO: elaborada em Junho/2012 pela Coordenadoria de
Suprimento e Controle Patrimonial da Secretaria de Infraestrutura, com apoio da
Secretaria de Controle Interno.

REVISAO 01: marco/2014, conforme solicitagdo do Protocolo n° 2013.01.314.421, pela
Coordenadoria de Compras, Licitacdo e Contratos — Secéo de Contratacao.

REVISAO 02: setembro/2015, conforme solicitagdo do Processo n° 2015.01.257.237,
autuado pela Secretaria de Infraestrutura.

REVISAO 03: em agosto/2020, em raz&o da necessidade de formatacdo das normas.
REVISAO 04: em junho/2021, em raz&o da necessidade de atualizagdo das normas,
conforme processo eletrénico SEI TIES n° 7003908-20.2018.8.08.0000.
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