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I. DISPOSICOES PRELIMINARES
1. Para fins deste manual, considera-se:

1.1. Material - é designacdo genérica de moveis, equipamentos, componentes
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades do Tribunal;

1.2. Bens Mdveis — sdo agrupados como material permanente ou material de consumo;

1.3. Material Permanente — é aquele em razdo do seu uso corrente tem durabilidade e
utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisicdo é feita em despesa de capital e possui
controle individualizado. Bem ou bem patrimonial tém o mesmo significado. Imdvel,
para fins de controle é considerado material permanente.

1.4. Material de Consumo é aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo. Sua
aquisicao é feita em despesa de custeio e nao possui controle apds sua distribuicao.

1.5. A classificacao de material em “consumo” ou “permanente” é baseada nos aspectos e
critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do
Tesouro Nacional e é decidida em conjunto pelas Secdes de Material, Patriménio e
Contabilidade do Tribunal:

1.6. Materiais que apresentem risco de perda e/ou alto custo de controle patrimonial
devem preferencialmente ser considerados como materiais de consumo.

1.7. Bem com valor inferior a R$ 176,00 (cento e setenta e seis reais), ou seja, 1% (um
por cento) do valor previsto no artigo 24, II da Lei n® 8.666/1993 sera classificado
como material de consumo, exceto materiais bibliograficos, que serdo classificados
como material permanente, independentemente do valor de aquisigao. (Com redagao
dada pela Portaria n® 213, de 14/4/2011, e com nova redacao dada pela decisao n°
027858/2019 proferida no PAe n° 1384/2019)

1.8. Material de consumo armazenado em estoque de almoxarifado é considerado
integrante do patrimoénio do Tribunal.

1.9. O controle exercido sobre o material permanente ou de consumo deve ser suprimido
quando o custo do controle for maior que o risco da perda do material controlado, em
obediéncia a imposicao do artigo 14, in fine do Decreto-lei n°® 200, de 25/02/1967.

1.10. Em lugar do controle suprimido, sera adotado o relacionamento do material
(relacdo — carga), ou a verificacdo periddica das quantidades de itens requisitados,
conforme designacao do material, mas sempre de modo que o custo desse controle
seja menos oneroso que o custo da perda do bem controlado.

1.11. N3o devera ser objeto de sindicancia e/ou processo administrativo, nos casos
de extravio, o material de pequeno valor econdmico, cujo controle, se adotados tais
procedimentos se revela de custo superior ao risco na perda do bem.

1.12. Secao de Material — unidade administrativa, vinculada a CMP/SAQ, encarregada
do armazenamento de material de consumo. Essa unidade possui area de
armazenamento desses materiais, chamadas de Almoxarifado.

1.13. Secdo de Patrimbénio — unidade administrativa encarregada do controle
patrimonial. O setor possui areas de armazenamento de material permanente usado,
bens novos em reserva técnica, chamados de Depodsito de Patrimonio.

II — MATERIAL PERMANENTE:
1. CLASSIFICAGAO E CODIFICACAO:
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1.1. Quanto a situacao patrimonial, um bem é classificado como:
Bom, quando estiver em perfeitas condi¢cdes e em uso normal;
b. Ocioso, quando, embora esteja em perfeitas condicdes ndo esta sendo usado;

c. Recuperavel, quando estiver avariado e sua recuperacao for possivel e orcar, no
maximo, até cinqiienta por cento de seu valor de mercado;

d. Antieconomico, quando estiver avariado e sua recuperagao orcar mais do que
cinglienta por cento do seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

e. Irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua
recuperagao.

1.2.Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sao classificados na forma disposta no
Plano de Contas da Administracdo Publica Federal, conforme aspectos e critérios de
classificacao em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional.

1.3. Codificacdo é o método ou sistema de numerar o material para sua pronta
identificacdo. No ambito deste Tribunal é adotada a codificacdo decimal.

REQUISICAO

1.14. Requisicdo de material permanente deve ser formalizada a Secdao de Patrimonio, via
memorando ou solicitacao informatizada.

1.15. S3ao competentes para requerer material permanente os titulares das Unidades da
Secretaria do Tribunal (detentores de carga patrimonial).

1.16. Uma requisicao de material devera conter:

a. especificacdo, a mais detalhada possivel do material, incluindo comparagdes com
materiais em uso, modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, etc.;

b. quantidade e unidade (medida) de fornecimento.

1.17. A requisicdo que nao puder ser atendida com materiais permanentes em Depdsito do
Patrimonio, retornara ao requisitante para confeccao do termo de referéncia.

2.5. No caso de compra, o prazo entre o pedido e o recebimento do material n3o sera
superior a cento e vinte dias.

3. AQUISICAO
3.1. Os materiais componentes do patrimonio do Tribunal sdo adquiridos mediante:

a. Compra — é toda aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de recursos
orcamentarios;

b. Doacao — o bem é entregue gratuitamente ao TRE/MT por entidades publicas ou
privadas;

c. Permuta — é a troca de bens ou materiais permanentes entre o TRE/MT e outros
orgaos ou entidades da Administracdo Publica;

d. Cessdao — o bem é entregue ao TRE/MT com transferéncia gratuita de posse e direito
de uso, por 6rgao ou entidades da Administracdo Publica.

4. RECEBIMENTO E ACEITAGAO

4.1. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao Tribunal no local
previamente designado, nao implicando, necessariamente, aceitagao. Transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor a Unidade
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recebedora.

4.2. A prova do recebimento é constituida pela assinatura de quem de direito no documento
fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor para os efeitos do item 4.1 e de
comprovacao da data da entrega.

4.3. Aceitacdo é o ato pelo qual o servidor-fiscal ou comissao competente declara, na Nota
Fiscal ou em outro  documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-
se, neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do mesmo, de acordo
com as especificacdes estabelecidas na Nota de Empenho, contrato de aquisicao ou
outros instrumentos, consoante o art. 62 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

4.4. Ao dar entrada no Deposito, o bem deve estar acompanhado:
no caso de compra, de Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

no caso de recebimento em doagdo ou cessao, pelo Certificado de Doagao ou Cessao para
quadros e obras de arte e pelo Termo de Doagao ou Cessao ou outro documento que
oriente o registro do bem no Sistema de Controle de Material;

C. no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que oriente o registro do
bem no Sistema de Controle de Material;

4.5. Apos a verificacdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o material de acordo com
as especificacdes exigidas, o fiscal deve atestar que o bem foi devidamente aceito.

4.6. No caso de modveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade recebedora deve solicitar a autoridade
competente a indicacdo de servidor habilitado para o respectivo exame técnico.

4.7. Pode ser designada comissdo técnica para proceder a exames, a fim de determinar se o
bem entregue atende as especificacdes contidas na nota de empenho ou contrato de
aquisicao.

4.8. O responsavel pelo pedido, ou seu substituto legal sera o fiscal do contrato, ou havendo

comissdo, fara parte da mesma.

5. REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGCAO DE MATERIAIS PERMANENTES:

5.1. Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patrimonio do Tribunal as caracteristicas, especificagdes, niumero de tombamento, valor de
aquisicao e demais informagdes sobre um bem adquirido.

5.1.1. O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da Administragao
Publica Federal a cada material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido;

5.1.2. O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento fiscal, do
documento de avaliacao ou do documento de cessao, doacao ou permuta.

5.2. Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material
permanente com um numero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento, Nimero de Patriménio ou Registro Geral de Patrimonio.

5.2.1. O Numero de Patrimbnio é aposto mediante gravagao, fixacao de plaqueta, etiqueta ou
qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem;

5.2.2. O Numero de Patrimonio € Unico para todas as unidades da sede ou regionais da Secretaria
do Tribunal.

5.3. Incorporagao é o ato de Registro Patrimonial do material adquirido em sistema informatizado
de controle patrimonial e a conseqiiente variagao positiva do patriménio do Tribunal.



5.4. Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisicao, devem ser
incorporados ao patrimonio do TRE/MT antes de serem distribuidos as Unidades que irao
utiliza-los.

5.5. Compete a Secao de Patrimoénio incorporar material permanente, adquirido pelas formas
previstas neste Manual, utilizando dados de:

a. Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para material
adquirido;

b. Certificado de Doacao ou Cessao para quadros e obras de arte ou termo ou documento
comprovante de doacdo ou cessao para os demais bens;

Termo ou documento comprovante de permuta de bens.

d. Termo de Avaliagao, no caso de incorporacao de bens com origem desconhecida. Nesse
caso sera procedidas a cotacdo de precos com 03 (trés) empresas, obter a média e
depreciar 40% (quarenta por cento).

6. DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

6.1. Compete a Secdo de Patrimonio a distribuicdo de material permanente recém adquirido,
de acordo com a destinagdo dada no procedimento administrativo de aquisigao
correspondente.

6.2. Nenhum material permanente pode ser distribuido sem a respectiva Carga Patrimonial,
que se efetiva com assinatura aposta em Termo de Responsabilidade, ressalvados aqueles de
pequeno valor econdmico, que deverdo ser relacionados (relacdo — carga).

6.3. Carga patrimonial € o rol de bens permanentes confiados pelo Tribunal a um servidor
denominado Detentor de Carga.

6.4. Somente servidor investido em funcao de confianca pode ser Detentor de Carga Patrimonial.

6.5. Apds a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o prazo para a assinatura e devolugao de
uma das vias do Termo de Responsabilidade, devidamente assinada € de cinco dias Uteis, a contar
da data de recebimento, tanto para a Secretaria como para os Cartdrios Eleitorais;

6.6. Em caso de auséncia de assinatura no prazo estabelecido, a Secdo de Patrimonio informara
essa irregularidade a Administragao para apuracao de responsabilidade.

7. RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVAGAO:

7.1. A atribuicao de responsavel constitui-se em prova documental de uso e conservagao de
bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuragdo de irregularidades
relativas ao controle do patrimonio do Tribunal.

7.2. O Detentor de Carga é o responsavel por qualquer bem de sua Carga Patrimonial, mesmo
que ndo seja usuario continuo do bem.

7.3. Compete ao detentor da carga patrimonial:

a. ao assumir uma funcao de confianca, solicitar a Secdo de Patrimonio que realize inventario
para receber .a Carga Patrimonial;

b. ao ser dispensado de uma fun¢ao de confianca, solicitar a Secao de Patrimbnio que realize
inventario para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para outro detentor;

c. adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes deste
Manual, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente existente em sua
Unidade;

d. assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e inventariados na
Unidade;



e. realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos inventarios constantes deste Manual;

f. supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados em
sua Unidade;

g. comunicar a Administracdo, imediatamente apds o seu conhecimento, sobre avaria ou
desaparecimento de bens.

h. Decorridos 3 (trés) dias Uteis da nomeacdo/designacao de servidor para ocupar
cargo/funcdo responsavel pela guarda e conservacao dos bens, sem manifestacao acerca
de eventuais irregularidades, considerar-se-a feito o aceite, de forma tacita, da
regularidade dos mesmos.

7.4. Compete a todos os servidores do Tribunal:

a. dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do Tribunal, bem como ligar, operar e
desligar equipamentos conforme as recomendacgdes e especificacdes de seu fabricante. O
emprego ou a operacao inadequados de equipamentos e materiais pode ser considerado
como irregularidade prevista neste Manual.

b. adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e conservagao
dos bens mdveis existentes em sua Unidade;

manter os bens de pequeno porte em local seguro;

d. comunicar expressamente, o mais breve possivel, a Administracdo a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patrimonio do Tribunal;

e. auxiliar os servidores da Secao de Patrimonio quando da realizacdo de levantamentos e
inventarios ou na prestacao de qualquer informagao sobre bem em uso no seu local de
trabalho;

f. requerer a Unidade de Patriménio certificado de ‘nada consta’ patrimonial quando solicitar
licenca para trato de assunto particular, para acompanhar cénjuge e outros afastamentos
similares e nos casos de cessao, exoneracao de cargo ou aposentadoria.

7.5. O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do Tribunal, independente das
demais sancOes administrativas e penais cabiveis. A apuragao de irregularidades sera
realizada em procedimento especifico.

8. RETIRADA PARA CONSERTO OU MANUTENGAO

8.1. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e
autorizacdo da Secdao de Patrimonio quanto a validade de garantia do fornecedor ou a
existéncia de contrato de manutencao.

8.2. Qualquer retirada de bem permanente para conserto ou manutencao somente pode ser
realizada com o conhecimento da Secdo de Patrimonio.

8.3. Os servigos realizados por terceiros ndo credenciados pelo fabricante, durante o periodo de
garantia sdo considerados irregularidade passivel de penalidade prevista neste Manual;

8.4. Antes de consertar qualquer bem permanente, deve ser verificado se é viavel
economicamente, ou seja, se 0 conserto nao ultrapassa 50% (cinqlienta por cento) do valor do
bem.



9. MOVIMENTAGAO DE BENS

9.1. Os bens do acervo patrimonial do TRE/MT podem ter movimentacdo fisica e ldgica,
conforme definigdes a seguir transcritas:

a. movimentacdo fisica é a transferéncia de um bem entre enderecos individuais no
TRE/MT (Secretaria e Cartdrios Eleitorais) ou ainda, para outros locais, depois de ocorrida a
distribuicao pela Secao de Patrimonio.

b. movimentagao logica é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores, também
chamada de regularizacao de carga patrimonial;

c. endereco individual é entendido como o recinto identificado, numerado e registrado no
sistema informatizado contendo o nome da Unidade Administrativa do Tribunal e outros
dados necessarios para sua identificacao;

9.2. A movimentagdo de bens é realizada somente pelo Detentor de Carga, com o conhecimento
da Secdo de Patrim6nio ou pela propria Secao de Patrimonio;

9.3. Sdo tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o remanejamento, a
alienacdo, a cessdo e a renuncia ao direito de propriedade.

9.3.1. Recolhimento ¢ a modalidade de movimentacdo de bens de um endereco individual do
TRE/MT para o Depdsito do Patrim6nio, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga
patrimonial. Sao recolhidos ao depdsito os seguintes bens:

a. Com situagao patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impega seu uso
normal.

b. Em periodo de garantia, desde que devidamente aprovado pelo Diretor-Geral do TRE/MT.

9.3.2. Redistribuicao é a modalidade de movimentacdo de bens armazenados no Depdsito
do Patrimonio para um endereco individual do TRE/MT, acompanhada da respectiva
regularizacao de carga patrimonial. Devera constar no termo de responsabilidade a nova
localizagdo, o estado de conservacao do bem e a assinatura do novo detentor da carga.

9.3.3. Remanejamento ¢ a modalidade de movimentacdo de bens entre Detentores de
Carga Patrimonial e pode ocorrer em trés situacoes, desde que cumprido o disposto nos itens,
9.4e9.11:

a) transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentacao fisica,
também chamada, de transferéncia de titularidade de funcao de confianca;

b) transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentacao fisica;
c) somente a movimentacao fisica do bem.

9.3.4. Alienagdao é a modalidade de movimentacdao de bens que consiste na transferéncia do
direito de propriedade do TRE/MT para outra instituicdo mediante venda, permuta ou doacao.

9.3.5. Cessao é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na transferéncia gratuita de
posse e direito de propriedade do TRE/MT para érgaos ou entidades da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica ou fundacional, no &mbito dos trés Poderes, sem quaisquer 6nus para o
Tribunal.

9.3.5.1. As Urnas Eletronicas e as Urnas de Lona nao podem ser cedidas dentro dos 120 (cento e
vinte) dias que antecedem e sucedem as eleigoes.



9.3.6. Renlncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacao de bens que consiste no seu abandono ou inutilizagao, quando verificada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienagao do material classificado como irrecuperavel.

9.4. A remocao fisica de bens no Remanejamento é de responsabilidade do Detentor de Carga
de origem e do Detentor de Carga de destino. A transferéncia deve ser comunicada pelo
Detentor de Carga de origem a Secdo de Patrimonio para acompanhar. A Secao de Patrimonio
deve emitir o documento correspondente, a ser assinado pelos Detentores de Carga
envolvidos.

9.5. Ao receber o bem transferido, o Detentor de Carga de destino deve assinar o respectivo
documento, concretizando a transferéncia da Carga Patrimonial. Essa transferéncia pode ser
vistoriada pela Segao de Patriménio.

9.6. Ao ser devolvido o bem reparado, a responsabilidade deve ser atribuida ao detentor da carga
do mesmo.

9.7. A Secao de Cadastro e Registros Funcionais deve comunicar a Secao de
PatrimOnio e a Secdo de Material, sobre as nomeacdes, designacbes, dispensas,
exoneragdes ou quaisquer outros tipos de desligamento ou afastamento de
servidores ocorridos no ambito da Justica Eleitoral de Mato Grosso.

9.8. O agente responsavel que permitir a retirada de bens sob sua guarda, sem a observancia
do disposto neste manual, responderd a procedimento especifico, sujeitando-se as
penalidades cabiveis conforme o resultado da apuragao.

9.9. A saida de bem permanente das dependéncias do Tribunal deve ser acompanhada da
autorizacdo para saida de material, formalizada pela Secao de Patriménio.

9.10. Nos casos de afastamento, impedimento ou desligamento do detentor da carga
patrimonial, os bens ficardo a cargo do substituto eventual.

9.11. Nenhum equipamento ou material permanente pode ser movimentado sem a ciéncia da
Secao de Patrimobnio, ainda que sob a responsabilidade do detentor da carga.

10. LEVANTAMENTO FiSICO

10.1. Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um ou mais
bens em um endereco individual do TRE/MT.

10.2. No levantamento deve ser verificada se a descricdo do material estd de acordo com os
registros de controle patrimonial e se 0 bem esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria que o
inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Depdsito do Patriménio;

10.3. No levantamento de um bem devem ser verificadas a integridade do bem e a afixacao do
NUmero de Patrimonio, cujo comprometimento deve ser imediatamente comunicado a Secao de
Patrimonio.

10.4. Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de bens
existentes em um ou mais enderegos individuais do TRE/MT.

11. INVENTARIO

11.1. Inventario é o instrumento de controle, realizado por meio de levantamentos fisicos,
que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes.

11.2. O inventario devera ser realizado:
a. Em um ou mais enderegos individuais do TRE/MT;
b. Na Secretaria do TRE/MT;
¢. Nos Cartdrios Eleitorais;



d. No Estoque de Almoxarifado (III — Material de Consumo, item 8.6);
e. No Deposito de Patrimonio;
f. Em todo o Tribunal (alineas “b”, “c”, “d” e “e").

11.3. Um inventario tem como objetivos:

a. verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagao de
levantamentos fisicos em um ou mais enderegos individuais do TRE/MT

b. manter atualizados e conciliados os registros do sistema de controle patrimonial e os
contabeis, constantes do sistema financeiro (Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAFI);

c. fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais permanentes;
d. fornecer informacOes a drgdos fiscalizadores e compor tomada de contas do Tribunal;
e. Detectar irregularidades e providenciar medidas cabiveis.

11.4. Os tipos de inventario sdo:

a. de verificagao: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa da Secao de Patrimoénio ou a pedido de qualquer
Detentor de Carga;

b. de transferéncia (ou de passagem de responsabilidade): realizado quando da
mudanca do titular de uma fungao de confianca ou cargo em comissao, altera também o
detentor de carga patrimonial;

c. de criacao (ou inicial): realizado quando da criacao de uma funcdo de confianca, de
uma Unidade Administrativa ou de novo enderego individual do TRE/MT;

d. de extingao: realizado quando da extingao ou transformacao de uma fungao de confianca
detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa ou de um endereco
individual do TRE/MT;

e. anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial de todo
0 patrimbnio do Tribunal, demonstrando o acervo de cada Detentor de Carga, de cada
Unidade Gestora, o valor total do ano anterior e as variagbes patrimoniais ocorridas no
exercicio, elaborado de acordo com o Plano de Contas da Administracdo Publica Federal.

11.4.1. Os inventarios de verificagao, de transferéncia, de criacdo e de extingdo realizados durante
0 exercicio poderdo ser considerados total ou parcialmente, conforme a abrangéncia do
levantamento, para efeito do inventario anual. (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.5. Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos
trabalhos, exceto mediante autorizacdo especifica do Diretor-Geral.

11.6. Os diversos tipos de inventarios sdo realizados pela Secdo de Patrimonio, por iniciativa
prépria ou a pedido da Administracdo ou de qualquer Detentor de Carga, periodicamente ou a
qualquer tempo e em quaisquer unidades do  TRE/MT, excetuando-se o anual, que é
realizado por comissao especifica.

11.6.1. Sem prejuizo do disposto no item 11.6, a Secdo de PatrimoOnio realizara, anualmente,
inventario de verificacdo em todas as unidades da Secretaria do Tribunal e nos cartérios eleitorais
instalados em Cuiaba e Varzea Grande. (Acrescido pela Portaria n° 419, de 15/12/2015)

11.6.2. Sem prejuizo do disposto no item 11.6, os cartorios eleitorais nao relacionados no subitem
anterior serdo submetidos a inventario de verificacdo anual, a ser efetivado por servidor lotado em
outro cartdrio eleitoral instalado no municipio, quando houver, ou por servidor lotado na propria
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unidade, desde que ndo detentor da carga dos bens. (Acrescido pela Portaria n°® 419, de
15/12/2015)

11.6.3. As unidades administrativas submetidas, no ano de referéncia, a outra espécie de
inventario procedido pela Secdo de Patrimonio, serdo dispensadas do inventario de verificacdo.
(Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.6.4. Nas hipdteses em que, no periodo mencionado no subitem anterior, o cartdrio eleitoral
contar com apenas um servidor em exercicio, a Secao de Patrim6nio devera providenciar a
realizacdo do inventario de verificacdo por meio de servidor lotado naquela segao ou solicitar o
envio de servidor de outra Zona Eleitoral proxima ao Cartdrio a ser vistoriado. (Acrescido pela
Portaria n°® 419, de 15/12/2015)

11.7. Se o inventario for a pedido da Administracdo, a Secao de Patrimonio deve apresentar ao
solicitante relatorio de inventario em até trinta dias do recebimento do pedido.

11.8. O inventario anual serd realizado por uma Comissdo composta por 05 (cinco) membros,
sendo 02 (dois) suplentes. (Com redacao dada pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.9. Entre os membros, um servidor sera designado Presidente da Comissao, preferencialmente
com experiéncia na area de Administracdo de Material;

11.10. Poderao ser convocados estagiarios e funcionarios de empresas prestadoras de servicos
para desenvolver tarefas de apoio a Comissao, sob a supervisdo de seus membros”. (Com redacdo
dada pela Portaria n° 419, de 15/12/2015)

11.11. A Comissdo de Inventdrio sera designada pela Presidente do Tribunal até o dia 10 de
novembro do ano de referéncia, em Processo Administrativo Eletronico aberto pela Secdo de
Patrimonio. (Com redacdo dada pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.11.1. Até 18 de dezembro a Secgao de Patrimonio capacitara todos os membros e suplentes da
Comissao para a efetivacdo do Inventario Anual. (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.12. No desempenho de suas funcdes a Comissao de Inventario é competente para:

a. cientificar o responsavel pela Unidade Administrativa sobre todos os enderecos individuais
envolvidos, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, da data marcada para o
inicio dos trabalhos;

b. solicitar ao Detentor de Carga patrimonial documentos necessarios aos levantamentos;

c. requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for
necessario, ao cumprimento das tarefas da Comissdo;

d. identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacao dos bens inventariados,
discriminando em relatdrio os suscetiveis de desfazimento para ciéncia da Secdo de
Patriménio;

e. propor ao Diretor-Geral a apuragao de irregularidades constatadas;

relacionar e identificar com numeracdo propria da Comissao os bens que se encontram
sem numero de tombamento, sem o codigo de barras, sem plaqueta metdlica ou outro
tipo de etiqueta que comporta o nimero de patrimonio ou sem o devido registro
patrimonial para as providéncias cabiveis da Secdo de Patrimonio;

g. solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de bens.

11.13. Serdo utilizados como informagdes basicas para elaboracao do relatério do inventario anual
os dados obtidos por meio dos inventarios de verificagdao, de transferéncia, de criacdo e de
extingao realizados no ano de referéncia. (Com redacao dada pela Portaria n© 419, de 15/12/2015)

11



11.13.1. Até o dia 10 de janeiro do ano seguinte, a Secao de PatrimoOnio devera entregar a
Comissdo todos os inventarios realizados no ano de referéncia. (Acrescido pela Portaria n© 419, de
15/12/2015)

11.13.2. A Comissao devera submeter ao Diretor-Geral o cronograma dos trabalhos, no prazo de
10 (dez) dias contado do recebimento dos inventarios pela Secdo de Patrimonio. (Acrescido pela
Portaria n°® 419, de 15/12/2015)

11.13.3. A Comissdo verificara a conformidade dos dados obtidos nos inventarios de verificacdo, de
transferéncia, de criacdo e de extingao realizados no ano de referéncia por meio do levantamento
fisico dos bens, a ser efetivado por amostragem, observados os seguintes critérios: (Acrescido pela
Portaria n°® 419, de 15/12/2015)

a. verificacdo de, no minimo, 10% e, no maximo, 20%, das unidades administrativas localizadas
nos municipios de Cuiaba e Varzea Grande; (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

b. verificacdo de, no minimo, 5% e, no maximo, 10% das unidades administrativas ndo incluidas
na alinea ‘a’ deste subitem. (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.13.4. Também poderao ser utilizados como informacgOes basicas para a elaboracao do relatério
do inventario anual os dados obtidos por meio de: (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

a. cadastro de bens méveis; (Acrescido pela Portaria n° 419, de 15/12/2015)
b. inventario do exercicio anterior; e (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)
¢. demonstrativo mensal de bens patrimoniais. (Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)

11.13.5. A critério da Comissdo, os limites descritos no subitem anterior poderao ser excedidos,
desde que autorizados pela Presidéncia, apds apreciacao de pedido fundamentado. (Acrescido pela
Portaria n°® 419, de 15/12/2015)

11.14. A Comissao de Inventdrio deve apresentar ao Diretor-Geral um relatério do Inventario
Anual, composto como determinado na portaria de encerramento do exercicio financeiro,
circunstanciando todas as irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos. Deve
apresentar também relatdrio analitico de bens levantados por Detentor de Carga e resumo do
fechamento contabil do exercicio.

11.15. Os relatorios parciais devem ser organizados por Unidade, por Detentor de Carga, conforme
0 Plano de Contas da Administracdo Federal e por ordem crescente de NUmero de Patrimonio;

11.16. O relatério da Comissao de Inventario Anual devera ser apresentado ao Presidente até o dia
15 de marco do ano subsequente ao término do ano de referéncia. (Com redacdo dada pela
Portaria n°® 419, de 15/12/2015)

11.17. As irregularidades apuradas em quaisquer inventarios devem ser tratadas de acordo com os
dispositivos previstos neste Manual.

11.18. Toda documentacdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada pela Secdao de
Patrimonio, podendo ser colocada a disposicdo da Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria, da Comissdo de Inventdrio, do Controle Externo ou de autoridades.

11.19. A Secdo de PatrimOnio devera publicar e divulgar, até o fim de cada exercicio
financeiro: (Acrescido pela Portaria n© 419, de 15/12/2015)

a. o cronograma dos inventarios de verificagao, de transferéncia, de criacdo e de extincao que
pretende realizar, no ano seguinte, nas unidades administrativas que ndo se encontram
instaladas em Cuiaba e Varzea Grande; (Acrescido pela Portaria n© 419, de 15/12/2015)

b. orientacao detalhada acerca dos procedimentos de realizacdo dos inventarios de verificacdo.
(Acrescido pela Portaria n® 419, de 15/12/2015)
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12. ALIENACAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA

12.1. O material permanente, considerado por comissao especifica, em situacao patrimonial
ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel, cuja permanéncia ou remanejamento no
ambito do Tribunal for julgado desaconselhavel ou inexeqliivel é passivel de:

a. alienagao, por meio de venda, doacao ou permuta; ou
b. desfazimento, por meio de inutilizagdo ou abandono.

12.2. As SegOes de Patrimbnio e Material efetuardo, periodicamente, levantamento de bens
suscetiveis de alienacao ou desfazimento;

12.3. O levantamento ficara a cargo de comissdo de alienacdo composta de trés membros,
designada pelo Diretor-Geral.

12.4. A alienacdo de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a autorizacdo da
Presidéncia do TRE/MT, dependera de avaliacdo prévia feita pela comissdo e de licitacdo via
leildo ou outra modalidade prevista para a Administracao Publica.

12.5. A avaliacdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na impossibilidade de
obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por avaliador competente.

12.6. A licitacdo sera dispensada e a avaliacao prévia devera ser feita pelo valor de aquisicao
nos seguintes casos de alienacao:

a. doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacao de
sua oportunidade e conveniéncia sécio-econdmica relativamente a escolha de outra forma
de alienacdo, nao devendo acarretar quaisquer onus para o Tribunal;

b. permuta, permitida exclusivamente entre érgaos ou entidades da Administracdo Publica;

c. venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo constatavel para outros érgaos ou
entidades da Administragao Publica, ante os casos de pedidos previamente feitos ao
TRE/MT.

12.7. A alienacao por doacao deve ser devidamente justificada pela autoridade competente,
observando-se o que segue quanto a destinacao do material:

a. ocioso e recuperavel, para 6rgaos ou entidades publicas da esfera federal, estadual ou
municipal, integrantes de qualquer Poder;

b. antieconomico e irrecuperavel, para Orgdos ou entidades publicas referidas
anteriormente e para as instituicdes filantropicas, desde que, reconhecidas de utilidade
publica pelo governo federal, devidamente comprovado por cdpia autenticada da seguinte
documentacao em periodo de validade: Certificado de Registro no Conselho Nacional de
Assisténcia Social (CNAS), registro no Cadastro Geral de Pessoas Juridicas (CNPJ/MF) e
ata da eleicdo da Diretoria Executiva atual.

12.8. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo, o Diretor-Geral, deve
determinar a renlncia ao direito de propriedade, a conseqliente remessa a Secdao de
PatrimOnio para baixa da carga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, na forma de
destinacdo a depdsitos publicos adequados, mediante termos de inutilizacdo ou de justificativa
de abandono, os quais integrarao o respectivo processo de desfazimento.

12.9. A inutilizacdo consiste na destruicao parcial ou total de material que oferece ameaca
vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes de qualquer natureza para a
Administracao do Tribunal, devendo ser feita, sempre que necessario, mediante assisténcia de
setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

12.10. Os simbolos nacionais serao inutilizados em conformidade com a legislacdo especifica.
13. BAIXA PATRIMONIAL
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13.1. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patriménio do TRE/MT, mediante
registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita pela Secdao de
Patrimonio.

13.2. O Numero de Patrimbnio de um bem baixado nao sera aproveitado para qualquer outro bem.

13.3. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual, em
decorréncia de alienacdo, desfazimento ou desaparecimento.

13.4. A autorizacao de efetivacao da baixa patrimonial compete ao Diretor-Geral, em processo
administrativo instruido com a justificativa correspondente.

13.5. Para fins de registro no SIAFI, a Secao de Patrimonio deve encaminhar todos documentos
relativos a baixa patrimonial de bens a Secado de Contabilidade

14. IRREGULARIDADES

14.1. Considera-se irregularidade toda ocorréncia de que resulte ou possa resultar prejuizo ao
acervo patrimonial do Tribunal, relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por
qualquer servidor em desempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em
inventarios.

14.2. As irregularidades podem ocorrer por:

a. Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

b. Avaria: danificacao parcial ou total de bem ou de seus componentes;
c. Inobservancia de prazos de garantia;
d

Falta de Assinatura no Termo de Responsabilidade: ao receber bem(ns) transferido(s), o
detentor da carga patrimonial devera assinar o respectivo documento de transferéncia de
carga patrimonial no prazo mencionado neste manual;

e. Mau uso: emprego ou operacao inadequados de equipamentos e materiais, quando
comprovado a culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolo.

14.3. Conforme o caso, é dever do Detentor de Carga comunicar, imediatamente, a Secao de
Patrimonio, ao setor responsavel pela Seguranca e a Chefia Imediata qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados, ndo excluida a hipétese de comunicar a
todos os setores concomitantemente, caso assim melhor Ihe aprouver.

14.4. A comunicacao de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira circunstanciada,
por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que, informalmente, antecipem a ciéncia dos
fatos ocorridos;

14.5. A Segdo de Patrimonio deve realizar imediatamente levantamento fisico para verificagao da
irregularidade comunicada.

14.6. No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo,
arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar risco a guarda e seguranca dos bens méveis e
imdveis devem ser adotadas, de imediato pela Chefia da Unidade Administrativa, as seguintes
medidas adicionais:

a. na Sede do Tribunal e Cartdrios Eleitorais da Capital e de Varzea Grande deve
comunicar expressamente a Unidade responsavel pela Seguranca. Nos Cartorios
Eleitorais do interior do Estado, comunicar a Policia;

b. preservar o local para andlise pericial;
¢. manter o local sob guarda até a chegada da Policia;

d. Enviar a Diretoria-Geral, juntamente com o relatério de irregularidade, o Boletim de
Ocorréncia, fornecido pela Policia.
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14.7. Constatada a irregularidade em levantamento de verificacdo, a Secao de Patrimo6nio
deve:

a. no caso de falta de assinatura de respectivo documento de transferéncia de carga
patrimonial em transferéncia de bem realizada, informar a Administragdo a
irregularidade e solicitar a imediata assinatura ou justificativa, sob pena de abertura de
procedimento especial;

b. no caso de avaria, caso a Segao de Patrimonio conclua que a perda das caracteristicas
do material decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da agao do
usuario, devera propor ao Diretor-Geral baixa patrimonial, devidamente justificada, em
processo administrativo;

C. no caso de avaria resultante de emprego ou operagao inadequados de equipamentos e
materiais, quando presentes indicios ou suspeita a culpa, na forma de negligéncia,
imprudéncia ou impericia ou o dolo, a Secdo de Patrimonio deve apresentar relato de
eventual irregularidade a apreciacao do Diretor-Geral, o qual devera designar Comissao
de Apuracao de Irregularidades, nos termos deste Manual, em especial nas disposicdes
contidas em seu item 14.11.3 e seguintes;

d. no caso de extravio, notificar o Detentor de Carga, para que em quinze dias corridos:
= localize 0 bem dado como desaparecido;

= reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas, apresentando a
correspondente nota fiscal de compra;

= apresente justificativas do extravio, o que sera considerado, preliminarmente,
como irregularidade ndo sanada.

14.8. Quando se tratar de material, cuja unidade fagca parte de um "jogo", "conjunto" ou
"colecdo", suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto.

14.9. Havendo impossibilidade de recuperagao ou substituicao, as pegas ou o conjunto extraviado
ou avariado devem ser indenizadas pelo valor de avaliagao tratado neste Manual.

14.10. A Segdo de Patrim6nio deve comunicar e apresentar os relatdrios sobre constatacoes
de irregularidades n3ao sanadas ao Diretor-Geral, para que sejam levantadas a qualquer
tempo ou em inventarios.

14.11. Recebida a comunicacdo ou relatério de irregularidades ndo sanadas no prazo de
notificagdo da Secdo de Patrimonio, o Diretor-Geral, apds a avaliacdo da ocorréncia pode:

14.11.1. Autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de
caracteristicas ou avaria do material;

14.11.2. No caso de servigo de conserto ou manutencao realizado por terceiro, ndo habilitado pelo
fabricante ou fornecedor, em material permanente, no periodo de garantia, o servidor responsavel
pela solicitagdo do servico arcard com o pagamento da despesa e caso tal servico provoque a
perda da garantia, ficard o servidor obrigado ao pagamento de despesas que eventualmente
venham a ocorrer durante esse periodo, cuja perda lhe seja atribuida.

14.11.3. Designar Comissdao de Apuracdo de Irregularidades, cujo relatério devera abordar os
seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do(s) envolvido(s)
no evento:

a. aocorréncia e suas circunstancias;
b. o estado em que se encontra o material;

c. 0 valor avaliado ou presumido do bem avariado ou extraviado, do proveito que se
possa conferir ao que dele tenha restado, bem ainda a possibilidade de sua recuperagao;

15



d. a sugestdo sobre o destino a ser dado ao material;
e. a caracterizacao da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s);
14.11.4. Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar:
a aceitacao da justificativa apresentada e a baixa do material;

b. que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as despesas de conserto e
recuperacao;

¢. a indenizagao do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s) responsabilizada(s), no
valor de avaliagao calculado como disposto neste Manual.

14.12. A Comissao de Apuragao de Irregularidades é composta, no minimo por trés
servidores, sendo preferencialmente um da Secdo de Patrim6nio, um do setor responsavel
pela Seguranca e um da Secretaria de Gestao de Pessoas.

14.13. A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados ao Tribunal decorre da
responsabilidade civil de reparacao do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor que lhe
der causa, ainda que nao se tenha provado a improbidade ou acao dolosa, bastando a
comprovacdo de culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia) por parte do servidor,
assegurando-lhe o contraditdrio e a ampla defesa em procedimento administrativo préprio.

14.14. A indenizacao dos bens sugerida pela Comissao de Apuragao de Irregularidades deve
compensar ndo so o valor das pegas avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado
a todo conjunto.

14.15. As indenizacGes ao erario ndo efetuadas apds o decurso do correspondente processo
administrativo, no prazo assinalado para tal serao objeto de sugestdao ao Diretor-Geral para
inscricdo em divida ativa da Unido e demais providéncias cabiveis.

15. AVALIAGAO DE BEM

15.1. O valor de avaliacao para o fim de indenizacao disposto neste Manual é calculado pela
Secao de Patrimonio, considerando os seguintes aspectos basicos:

a. adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de até trés
propostas de fornecedores do ramo, ou o valor atualizado de sua aquisicao pelo IPCA
(IBGE) — Indice de  Precos ao Consumidor Amplo, ou outro indice que o venha
substituir, na impossibilidade de se levantar o valor de mercado.

b. na avaliacgo devem ser considerados a marca, o modelo, o ano de fabricacao, as
caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor de mercado de bem similar que
cumpra as mesmas finalidades.

c. para mobilidrios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, é calculada uma
depreciacao de 5% a.a. (cinco por cento ao ano), do valor de mercado do bem novo
ou de sua atualizacao, limitada a 50% (cinqlienta por cento) deste;

d. livros, obras de arte, antiguidades e bens de valor histdrico, ndo sao depreciados em
sua avaliacao;

e. quando necessario, a Secdo de Patrimbnio deve solicitar avaliagdo por profissional
especialista ou servidor do TRE/MT de area especializada, segundo as peculiaridades
do bem, como aspectos artisticos, histdricos, tecnoldgicos, dentre outros.

15.2. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacao sera feita com base
no valor de avaliacdo convertido pelo cdmbio vigente na data da indenizagao.
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15.3. O valor de avaliacdo a ser indenizado pode, mediante autorizacdao do Diretor-Geral, ser
dividido, observando-se o disposto sobre indenizacdes e reposicdes ao erario na Lei 8.112/90
e suas alteragdes.

15.3.1. Conforme acordo com o servidor, a indenizacdo pode ser descontada em folha de
pagamento ou recolhida a Unido, via documento DARF conforme cddigo a ser fornecido pela area
financeira;

15.3.2. os valores indenizados devem ser comunicados pela Secao de Patrimonio a Secdo de
Contabilidade.

III — MATERIAL DE CONSUMO:
1. CLASSIFICACAO CODIFICAGAO E CATALOGACAO:

1.1. Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sao classificados na forma disposta
no Plano de Contas da Administracdo Publica Federal, conforme aspectos e critérios de
classificacao em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional.

1.2. Catalogacao consiste no arrolamento de todos os itens do material existente no
Almoxarifado. A gestdao do catdlogo de material é de responsabilidade da Secdo de
Material, cabendo a esta incluir, excluir ou alterar qualquer de seus dados.

1.3. Codificacdo é o método ou sistema de numerar o material para sua pronta
identificagdo. No ambito deste Tribunal é adotada a codificagao decimal.

2. REQUISICAO

2.1. Requisicao de material de consumo deve ser dirigida a Secao de Material, via on /ine ou
e-mail conforme disposto na Ordem de Servigo n® 14/2004, de 23/06/2004 ou o normativo
vigente que a complementar ou substituir.

2.2. Uma requisicao de material devera conter:

a. especificacao, a mais detalhada possivel do material, incluindo comparagdes com
materiais em uso, modelos, graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, etc.;

b. quantidade e unidade (medida) de fornecimento.

2.3. A requisicdo que nao puder ser atendida com materiais de consumo com itens do
Estoque do Almoxarifado, retornara ao requisitante para confeccdo do termo de referéncia,
objetivando futura aquisicao.

2.4. Havendo material em estoque no almoxarifado, o responsavel enviarda o material no
prazo estabelecido na OS 14/2004, apds baixa no sistema informatizado. O responsavel pelo
recebimento dos materiais deve assinar as duas vias da Guia de Remessa de Material — GRM
e devolver ao setor no prazo mencionado no item 6.1.

2.5. No caso de compra, o prazo entre o pedido e o recebimento do material nao
serd superior a cento e vinte dias, observado o disposto no planejamento
orcamentario e a respectiva disponibilidade orcamentaria e financeira.

3. AQUISICAO
3.1. Os materiais de consumo do Tribunal sao adquiridos mediante:

a. Compra — é toda aquisicdo remunerada de material com utilizagdo de recursos
orcamentarios;

b. Doacdo — o bem é entregue gratuitamente ao TRE/MT por entidades publicas ou
privadas, com transferéncia de propriedade;

4. RECEBIMENTO E ACEITACAO
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4.1. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao Tribunal no local
previamente designado, nao implicando, necessariamente, em aceitacao. Transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor a
Unidade recebedora.

4.2. A prova do recebimento é constituida pela assinatura de quem de direito no documento
fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor para os efeitos do item 4.1 e de
comprovacao da data da entrega.

4.3. Aceitacdo é o ato pelo qual o servidor-fiscal ou comissao competente declara, na Nota
Fiscal ou em outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se,
neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do mesmo, de acordo
com as especificacdes estabelecidas na Nota de Empenho, contrato de aquisicao ou
outros instrumentos, consoante o art. 62 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

4.4. Ao dar entrada no Almoxarifado, o bem deve estar acompanhado:
a. no caso de compra, de Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

b. no caso de recebimento em doagdo, pelo Termo de Doagao ou outro documento
que oriente o registro do bem no Sistema de Controle de Material;

4.5. Apos a verificacdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o material de acordo com
as especificacdes exigidas, o fiscal deve atestar que o bem foi devidamente aceito.

4.6. Pode ser designada comissdo técnica para proceder a exames, a fim de determinar se o
bem entregue atende as especificacdes contidas na nota de empenho ou contrato de
aquisicao, ou ainda, no instrumento convocatorio.

5. REGISTRO DE MATERIAIS DE CONSUMO:

5.1 O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento fiscal, do
documento de avaliagao ou do documento de doagao.

5.2. Incorporacgao € o ato de Registro Patrimonial do material adquirido em sistema informatizado
de controle patrimonial e a conseqtiente variacdo positiva do patrimoénio do Tribunal.

5.3. Materiais de consumo recebidos, mediante qualquer processo de aquisicao, devem ser
incorporados ao patrimonio do TRE/MT antes de serem distribuidos as Unidades que irao
utiliza-los.

5.4. Compete a Secdo de Material incorporar material de consumo adquirido pelas formas
previstas neste Manual, utilizando dados de:

a. Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para material
adquirido;

b. Termo ou documento comprovante de doagao para os demais bens;

5.5. A Secao de Material efetua o registro no sistema informatizado de almoxarifado das
entradas e as saidas dos materiais do estoque.

6. DISTRIBUIGAO DE MATERIAL DE CONSUMO:

6.1. Apds a distribuicao dos bens, o prazo para assinatura e devolucdo de duas vias da Guia
de Remessa de Material é de trés dias para os Cartdrios Eleitorais do interior do Estado e
imediatamente apds o recebimento para as unidades administrativas pertencentes a
Secretaria do TRE/MT e para os Cartorios Eleitorais da Capital e Varzea Grande/MT.
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6.2. Em caso de auséncia de assinatura no prazo estabelecido, a Secao de Material informara
essa irregularidade a Administracao para apuracao de responsabilidade.

7. RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVAGAO:
7.1. Compete ao responsavel pelo pedido de material:

a. adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes deste
Manual e da Ordem de Servigo n° 14/2004, que visem a garantir o efetivo controle do
material existente em sua Unidade;

b. assinar a Guia de Remessa de Material no prazo estabelecido nesse Manual;

C. somente requisitar material de consumo nas datas e na forma disciplinada pela Ordem de
Servico n° 14/2004, ou outra que vier substitui-la;

d. supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados em
sua Unidade;

7.2. Compete a todos os servidores do Tribunal:
dedicar cuidado e evitar desperdicio dos bens deste Tribunal;

b. adotar e propor providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos bens
existentes em sua Unidade;

c. manter os bens em local seguro.

8. INVENTARIO E LEVANTAMENTO FISICO:

8.1. A Secdo de Material é responsavel pela realizacdo de inventarios mensais e anuais no
almoxarifado, por meio de contagem fisica de todos os itens armazenados em estoque.

8.2 A comissdo responsavel pela realizacao do inventario de materiais permanentes, também
realizard na mesma oportunidade, o inventario no estoque do almoxarifado, levando-se em
consideracao o disposto no Capitulo II — Material Permanente, itens 11.7 a 11.10 e 11.15.

8.3. O Setor de Almoxarifado deve realizar a contagem periddica dos materiais em estoque,
observando os niveis de consumo, os prazos de validade, tendo por objetivo o planejamento
de futuras aquisicoes.

8.4. Um inventario tem como objetivos:

a. verificar a exatiddao dos registros de estoque, mediante a realizagao de levantamentos
fisicos no almoxarifado do TRE/MT;

b. manter atualizados e conciliados os registros do sistema de controle de materiais de
consumo em estoque e os contabeis, constantes do sistema financeiro (Sistema Integrado
de Administracdo Financeira — SIAFI);

c. fornecer informagOes a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada do
Tribunal;

d. Detectar irregularidades e providenciar medidas cabiveis;

8.5. Durante a realizacao de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados no almoxarifado, exceto mediante autorizacao
especifica do Diretor-Geral.

8.6. O inventario anual no estoque do almoxarifado podera ser realizado por uma Comissao
de Inventario, composta de dez membros.
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9. ALIENAGAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA:

9.1. A Secdo de Material deve realizar levantamentos periddicos de materiais inserviveis que
se encontram no estoque do almoxarifado para subsidiar as comissdes de alienacao.

9.2. A alienagao dos bens ocorre por mediante venda ou doagao e o desfazimento ocorre por
inutilizacao ou abandono.

9.3. O levantamento de bens suscetiveis de alienacao ou desfazimento ficara a cargo de comissdo
de alienacao composta de trés membros, designada pelo Diretor-Geral.

9.4. A alienacao de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a autorizacao da
Presidéncia do TRE/MT, dependera de avaliacdo prévia feita pela comissdo e de licitacdo via
leildo ou outra modalidade prevista para a Administracao Publica.

10.5. A avaliacdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na impossibilidade de
obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por avaliador competente.

10.6. A licitacdo sera dispensada e a avaliacao prévia devera ser feita pelo valor de aquisicao
nos seguintes casos de alienacao:

a. doacgao, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacdo de
sua oportunidade e conveniéncia sécio-econdmica relativamente a escolha de outra forma
de alienacdo, nao devendo acarretar quaisquer onus para o Tribunal;

b. venda de materiais sem utilizagdo constatavel para outros 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica, ante os casos de pedidos previamente feitos ao TRE/MT.

10.7. A alienagao por doacao deve ser devidamente justificada pela autoridade competente,
observando-se o0 que segue quanto a destinacdo do material:

a. ocioso e recuperavel, para érgaos ou entidades publicas da esfera federal, estadual ou
municipal, integrantes de qualquer Poder;

b. antieconomico e irrecuperavel, para oOrgdos ou entidades publicas referidas
anteriormente e para as instituicdes filantrdpicas, desde que, reconhecidas de utilidade
publica pelo governo federal, devidamente comprovado por cdpia autenticada da seguinte
documentagao em periodo de validade: Certificado de Registro no Conselho Nacional de
Assisténcia Social (CNAS), registro no Cadastro Geral de Pessoas Juridicas (CNPJ/MF) e
ata da eleicdo da Diretoria Executiva atual.

IV. DISPOSICOES FINAIS

1. Portaria especifica estabelecera outras disposicoes complementares consideradas
necessarias as atividades de controle patrimonial;

2. Fica proibida a movimentagdo de materiais permanentes de uso particular nas
dependéncias da Secretaria do TRE/MT e dos Cartdrios Eleitorais.
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