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JUSTICA FEDERAL

PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Federal da 5% Regiao
PRESIDENCIA DO TRF 52 REGIAO

ATO N°00269/2014
02/05/2014

Aprova o Manual de Procedimentos para Administracéo e
Controle de Materiais de Consumo e Bens Materiais no
ambito do Tribunal Regional Federal da 5 Regiéo.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no
uso das atribuicdo que lhe confere o art. 16, inciso XX, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em
vista 0 que consta no Processo Administrativo n® 1038/2014,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o0 Manual de Procedimentos para Administragdo e Controle de
Materiais de Consumo e Bens Materiais no ambito do Tribunal Regional Federal da 5% Regido, na forma
do Anexo.

Art. 2° Este Ato entraem vigor na data de sua publicagéo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

v

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS
PRESIDENTE
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Presidéncia
Ato

ATO N° 00269, DE 02 DE MAIO DE 2014

Aprova o Manual de Procedimentos para Administracdao e Controle de Materiais de Consumo ¢ Bens Materiais no
ambito do Tribunal Regional Federal da 5* Regiao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o art. 16, inciso XX, do Regimento Interno deste Tribunal, tendo em vista o que consta no Processo
Administrativo n® 1038/2014,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Manual de Procedimentos para Administracao e Controle de Materiais de Consumo ¢ Bens
Materiais no ambito do Tribunal Regional Federal da 5* Regido, na forma do Anexo.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

FRANCISCO WILDO LACERDA DANTAS

PRESIDENTE

ANEXO DO ATO N° 00269

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA ADMINISTRACAO E CONTROLE DE MATERIAIS DE
CONSUMO E BENS PERMANENTES NO AMBITO DO TRF - 5* REGIAO

1* EDICAO - RECIFE - MARCO DE 2014

SUMARIO

1. DA FINALIDADE

2. DAS DEFINICOES

3. DAS AQUISICOES DE MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTE
4. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

5. DA ARMAZENAGEM

6. DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS PERMANENTES
7. DO TOMBAMENTO

8. DA DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES

9. DA RESPONSABILIDADE PELA MOVIMENTACAO, POSSE, USO E CONSERVACAO DE BENS
10. DA MOVIMENTACAO E CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

11. DOS INVENTARIOS

12. DA RESPONSABILIDADE E DA INDENIZACAO
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13. DO REAPROVEITAMENTO DE MATERIAIS

14. DAS MODALIDADES DE DESFAZIMENTO

15. DAS DISPOSICOES FINAIS

16. REFERENCIAS LEGAIS

17. ANEXOS

1. DA FINALIDADE

1.1. Aprimorar as normas e procedimentos sobre a aquisi¢do, recebimento, armazenagem,movimentagao interna e
externa, alienagcdo de bens patrimoniais permanentes; definir competéncias, responsabilidades e atribui¢des das
Unidades administrativas e agentes publicos envolvidos com a gestdo de materiais no ambito do TRF da 5* Regido.

2. DAS DEFINICOES

2.1. Para efeito desta norma, considera-se:

2.1.1. Material ¢ designacdo genérica de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios, utensilios,
veiculos em geral, matérias-primas ¢ outros bens utilizados ou passiveis de utilizagao nas atividades do Tribunall;

2.1.2. Bens moveis sao agrupados como material permanente ou material de consumo;

2.1.3. Material de Consumo ¢ aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do constante na Lei 4.320/64,
perde normalmente sua identidade fisica, tem sua utilizacdo limitada a dois anos e/ou tem sua vida util reduzida de
forma acelerada por desuso ou obsolescéncia. Sua aquisi¢ao ¢ feita em despesa de custeio e nao possui controle apos
sua distribuicao;

2.1.4. Material permanente é aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde a sua identidade fisica e/ou tem
durabilidade superior a dois anos2. Sua aquisi¢ao ¢ feita em despesa de capital e possui controle individualizado;

2.1.5. A classificacdo de material em "de consumo" ou "permanente" ¢é baseada nos aspectos e critérios de
classificagao em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional e é decidida em conjunto pelas
Unidades de Patrimoénio e de Or¢amento, Finangas e Contabilidade do Tribunal:

2.1.5.1. Materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou alto custo de controle patrimonial
devem, preferencialmente, ser considerados como materiais de consumo3.

2.1.6. Agente responsavel ¢ o servidor ou usuario que, em razao do cargo ou funcao que ocupa ou por indicagao de
autoridade superior, responda pela guarda, conservagao, uso ¢ movimentagdo dos bens que a Administracdo do

Tribunal lhe confiar ou colocados a disposi¢ao de sua Unidade;

2.1.7. Termo de responsabilidade ¢ o instrumento administrativo impresso ou ecletronico de atribuicdo de
responsabilidade pela guarda, conservagao e uso do bem, equipamento ou material permanente;

2.1.8. Transferéncia de responsabilidade ¢ modalidade de desfazimento de material com troca de responsabilidade de
uma Unidade para outra ou entre agentes publicos, no ambito do TRF da 5* Regiao.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA ADM. E CONTROLE DE MATERIAIS
2.2. Nao sera considerado bem permanente aquele:

2.2.1. De pequeno valor cujo custo seja igual ou inferior a 2% do limite fixado no inciso II do artigo 24 da Lei
8.666/934;

2.2.2. Que, em uso normal, perde ou tem suas condi¢des de funcionamento reduzidas no prazo maximo de dois anos;
2.2.3. Cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser, em condi¢des normais de uso, facilmente deformavel, ou

cujas partes integrantes, por si s6, nao possuam fungao, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua
identidade original;
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2.2.4. Sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde suas caracteristicas em condi¢des
normais de uso;

2.2.5. Destinado a incorporag¢ao a outro bem, nao podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;
2.2.6. Adquirido para fins de transformacgao.

2.3. A critério da Secretaria Administrativa do Tribunal e mediante parecer da Subsecretaria de Material e Patrimonio
- SMP, os bens a que se refere o subitem 2.2.1 poderdo receber tombamento patrimonial.

3. DAS AQUISICOES DE MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTE

3.1. A aquisi¢ao de material de consumo de uso continuo esta condicionada a necessidade de reposi¢ao do estoque do
almoxarifado ou para atender demanda eventual de material que passara a compor o rol de bens do almoxarifado.

3.2. A aquisi¢ao de material de consumo nao estocavel podera ser solicitada pelas Unidades Técnicas descritas na IN
n°. 54-02, de 14 de setembro de 2001, deste Tribunal. E que dependendo da demanda podera vir a ser incorporado ao
estoque, sendo objeto de compra regular.

3.3. A aquisi¢ao de material permanente estard condicionada a necessidade das Unidades do tribunal e sera iniciada
depois de constatada a inexisténcia, nos depositos da Subsecretaria de Material e Patrimonio, de bens idénticos ou
equivalentes ociosos, em quantidade suficiente ao atendimento imediato da demanda.

3.4. A aquisi¢ao de bens permanentes deve ser definida em quantitativos necessarios a destinagao e utilizagao
imediata por parte das Unidades requisitantes, exceto quando solicitadas para compor reserva técnica visando a pronta
substituicao de materiais defeituosos, a acomodac¢ado de novos servidores ou a implantagdao de novas Unidades.

3.5. Os materiais permanentes componentes do patrimoénio do Tribunal sao adquiridos mediante compra, doagao,
permuta, cessao ou producdo interna:

3.5.1. Compra - é toda aquisi¢do remunerada de material com utilizagdo de recursos or¢camentarios;

3.5.2. Materiais permanentes recebidos em doag¢do sao aqueles entregues gratuitamente ao Tribunal por entidades
publicas ou privadas;

3.5.3. Permuta ¢é a troca de bens ou materiais permanentes entre o Tribunal e outros 6rgdos ou entidades da
Administragao Publica;

3.5.4. Bens recebidos em cessao sao aqueles entregues ao Tribunal com transferéncia gratuita de posse ¢ direito de
uso, por orgaos ou entidades da Administragao Publica;

3.5.5. Bens gerados em produgao interna sao aqueles confeccionados, produzidos no proprio o6rgao.
3.6. E vedada a aquisi¢ao de material permanente com recursos provenientes de suprimento de fundos.

3.7. A defini¢ao da classificagdao econdmica da despesa de material de consumo devera obedecer os termos da Nota
Técnica n°. 1/2013 da Subsecretaria de Controle Interno deste Tribunal.

3.8. Outros procedimentos a serem adotados no tocante ao processo de aquisi¢do ficarao vinculados as normas em
vigor neste TRF.

4. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL
4.1. O recebimento de material decorrera de:

4.1.1. Compra;

4.1.2. Cessao;

4.1.3. Doagao;

4.1.4. Permuta;
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4.1.5. Produgao interna.

4.2. Sao documentos habeis para o recebimento:

4.2.1. Nota Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura; nos casos de compra.

4.2.2. Termo de Cessao, Doag¢ao, conforme o caso;

4.2.3. Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;

4.2.4. Guia de Produgao propria com estimativa do custo de sua fabricagdo ou valor de avaliagao; ou

4.2.5. Outro instrumento equivalente que oriente o registro do bem no Sistema de Controle de Material, quando for o
caso.

4.3. Deverdo necessariamente compor estes documentos os seguintes elementos: descricao do material, quantidade,
unidade de medida ou referéncia de compra, pregos unitarios e totais. No caso de guia de produgao, deverao conter os
custos com os insumos utilizados, com a mao-de-obra e outros custos indiretos.

4.4. O recebimento de material decorrente de compra ¢é constituido de duas etapas: provisorio e definitivo.

4.5. Recebimento provisorio ¢ o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao TRFS5, no Almoxarifado ou em
outro local previamente designado pela Subsecretaria de Material e Patrimonio, nao resultando em aceitagao. Apenas

transfere a responsabilidade para guarda e conservagao do material do fornecedor a este 6rgao.

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

4.7. O recebimento definitivo dar-se-4 com a aceitacdo do material, conferida pelo setor solicitante apds a
verificagdo da conformidade do bem com as especificagdes descritas no processo regular de compra.

4.8. Aceitagao € o ato pelo qual o servidor 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 identificagcao do
mesmo, de acordo com as especificagdes estabelecidas na Nota de Empenho - NE, contrato de aquisi¢gao ou outros
instrumentos, consoante o art. 62 da Lei

8.666/93 e suas alteragdes resultantes da Lei 8.883/94.

4.9. Apos a verificagao da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem movel de acordo com as especificagcdes
exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi devidamente aceito no verso do documento fiscal apresentado pelo
fornecedor ou por meio de documento de atesto anexando-o ao processo administrativo virtual correspondente.

4.10. O recebimento definitivo de bens permanentes especificos sera realizado, conforme abaixo:

4.7.1 Bens de Informatica - serao recebidos pela Subsecretaria de Tecnologia da Informacgao;

4.7.2 Livros, Revistas e Materiais Bibliograficos - pela Se¢ao de Documentagao, Doutrina e Legislagao;

4.7.3 Materiais Médicos e Odontologicos - pelo Nucleo de Assisténcia a Saude;

4.7.4 Materiais Energéticos e de Construgao - pela Subsecretaria de infraestrutura e Administracao Predial;

4.7.5 Veiculos, Armamentos, Bandeiras, Insignias e equipamentos de seguranca - pela Subsecretaria de Apoio
Especial.

4.11. Quando for conveniente ao Tribunal, a Subsecretaria de Material e Patriménio podera autorizar a entrega de
material em outra Unidade que ndao no Almoxarifado.

4.12. O recebimento de material de valor superior ao limite fixado para a modalidade licitatéria de convite devera ser
confiado a comissao constituida de, no minimo, trés membros.
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4.13. O Almoxarifado, a Unidade Técnica e/ou Unidade Solicitante adotard as providéncias necessarias a
regularizagdao de pendéncias, sempre que forem verificadas impropriedades no material por ele recebido tanto
provisoriamente como definitivamente.

4.14. O recebimento e aceitagcdo dos materiais deverdo preferencialmente ser registrados em documentos proprios,
juntados aos respectivos processos administrativos e encaminhados as areas competentes para os registros de
liquidagao e pagamento.

4.15. Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os devidos registros nos
sistemas competentes.

4.16. No caso de material permanente, é condi¢ao para sua liberagao, além do recebimento definitivo, o seu respectivo
tombamento, salvo quando depender de instalacdo ou quando a natureza do bem exigir outras formas, com anuéncia
da Subsecretaria de Material e Patrimoénio.

4.17. O Almoxarifado acompanhara os prazos de entrega dos materiais por ele solicitados, notificando os
fornecedores sobre eventuais atrasos ou qualquer descumprimento. Nos demais casos, a entrega devera ser monitorada
por gestor indicado pelo setor demandante do pedido.

5. DA ARMAZENAGEM

5.1. A armazenagem compreende a guarda, localizagdao, seguranga e conservacdao do material classificado como
estocavel, a fim de se suprirem adequadamente as necessidades operacionais das Unidades do Tribunal por

determinado periodo.

5.2. Os materiais devem ser armazenados de modo a assegurar rapidez e facilidade as realiza¢gdes de inventarios e
inspegoes.

5.3. Os materiais nao devem ser estocados em contato direto com o piso.

5.4. As aquisi¢Oes de material ficarao adstritas a existéncia de espacgo fisico para seu armazenamento, asseguradas as
condi¢cOes de conservagao e seguranga necessarias.

5.5. No tocante aos materiais de consumo, as normas sobre armazenagem sao as seguintes:
5.5.1. Quanto a localizagao:

5.5.1.1. O Almoxarifado deve permitir o facil acesso a veiculos de qualquer porte, bem como estar situado,
preferencialmente, em andar térreo;

5.5.1.2. As areas de recebimento e armazenagem deverdao estar separadas fisicamente, a fim de permitir melhor
organizag¢ao e maior seguran¢a dos materiais;

5.5.1.3. A disposi¢ao dos materiais nao deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de incéndio
ou as areas de circulagcao de pessoal especializado no combate a incéndios.

5.5.2. Quanto ao armazenamento:

5.5.2.1. Os materiais devem ficar agrupados por classe, adotando-se sistema de enderegamento, de forma a possibilitar
sua rapida conferéncia e localizagao;

5.5.2.2. Os materiais que demandam grande movimentagdao devem ser estocados em lugar de facil acesso e proximo
as areas de expedigao;

5.5.2.3. Os materiais devem ser empilhados, se necessario, observando-se a seguranca e as recomendag¢des dos
fabricantes;

5.5.2.4. Os materiais estocados ha mais tempo devem ser os primeiros a sair, para se evitar o seu vencimento ou o
envelhecimento;

5.5.2.5. Os materiais devem ser estocados, preferencialmente, em suas embalagens originais e sem contato direto com
o piso.
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5.5.3. Quanto a seguranga:

5.5.3.1. E proibida a entrada de pessoas estranhas no local de guarda dos materiais, exceto quando devidamente
autorizadas;

5.5.3.2. O Almoxarifado deve ser dotado de sistema eletronico de segurancga e de equipamentos contra incéndios;
5.5.3.3. As instalagoes elétricas devem ser mantidas em perfeito estado de funcionamento;
5.5.3.4. Devem existir placas indicativas da proibi¢ao de fumar;

5.5.3.5. E proibida a estocagem de produtos explosivos e inflamaveis, devendo ser observadas as normas de seguranca
expedidas pelos 6rgaos técnicos;

5.5.3.6. Deve ser realizada limpeza permanente no Almoxarifado, de forma a se garantir a conserva¢ao dos materiais;

5.5.3.7. O deposito de material deve ser rigorosamente protegido contra insetos e roedores ou outras pragas que
provoquem dano ao bem.

5.6. Os bens permanentes novos e usados sem destinagao imediata deverdao ficar armazenados em depodsito proprio,
sob a responsabilidade da Subsecretaria de Material e Patrimonio, através da Se¢ao de Patriménio, devidamente
catalogados e classificados de acordo com as situagdes: ocioso, recuperavel, antiecondmico e irrecuperavel.

5.6.1. Os materiais permanentes novos e usados, porém ociosos, classificados como de informatica deverao ficar em
depodsito proprio ou area equivalente sob a responsabilidade da Subsecretaria de Tecnologia da Informacgao.

5.7. O material permanente coberto por garantia, ressalvadas as dificuldades insuperaveis de natureza técnica, devera,
conforme o caso, ser testado quando do seu recebimento para fins de aceitagdo e, em nenhuma hipoétese, podera ser
mantido em estoque por tempo superior a 50% (cinqiienta por cento) do prazo de validade da garantia.

5.8. Os materiais permanentes armazenados em depositos da SMP e classificaveis como ociosos, recuperaveis,
antiecondmicos e irrecuperaveis deverdao estar respectivamente catalogados para subsidiar planejamento de
cronograma de doagdes e de desfazimento de bens.

5.9. Outros procedimentos a serem adotados pertinentes ao sistema de armazenamento de materiais de consumo e
permanentes ficarao vinculados as determinag¢des, conforme o caso, da diretoria da Subsecretaria de Material e
Patrimonio do Tribunal.

6. DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS PERMANENTES

6.1. A solicitagao de material permanente existente nos depodsitos devera ser efetuada a SMP, preferencialmente, por
memorando expedido eletronicamente mediante sistema Fluxus ou por e-mail, pelo proprio titular da Unidade
administrativa requisitante ou por secus substitutos legais devidamente cadastrados no Sistema de Controle
Patrimonial. Deverao constar da solicitagao:

6.1.1. Especificagdo do material, a mais detalhada possivel, incluindo compara¢des com materiais em uso, modelos,
graficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, etc.;

6.1.2. Quantidade e unidade (medida) de fornecimento; e

6.1.3. Justificativa.

6.2. A solicitagao a base de troca de material permanente defeituoso devera vir acompanhada de informacgao acerca da
avaria, por parte da Unidade Técnica responsavel pela inspe¢do do bem danificado, dando causa a sugestao de sua
substituic¢ao.

6.3. A requisi¢cdao de compra de bens permanentes devera ocorrer por meio do sistema de compras (eCompras),
elaborado pela respectiva Unidade Técnica, seguindo a tramitagdo regular do processo de aquisi¢do, obedecendo as

determinagdes da IN 54-02.

6.4. O atendimento ao quantitativo solicitado ficara condicionado aos controles efetuados pela SMP de acordo com os
bens disponiveis, ndo existindo, portanto, vinculagdo do atendimento a quantidade demandada.
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6.5. O material permanente da area de Informatica devera ser solicitado diretamente a STI. Que, apos a analise e
viabilidade de atendimento, efetuara a entrega e instalagcao, por meio de Guia de Movimentagdao com coOpia para a
Subsecretaria de Material e Patrimdnio para transferéncia de responsabilidade, a qual emitirdA o Termo de
Responsabilidade correspondente.

6.6. O material permanente da area de informatica, devera ser armazenado em depodsito da STI, a qual assumira a
responsabilidade pela guarda e distribuigao.

6.7. A distribui¢ao de material permanente de primeiro uso, exceto os de Informatica, sera efetuado pela Secao de
Patriménio obrigatoriamente com o devido registro da movimentagdo no Sistema de Controle Patrimonial,
juntamente com a expedi¢do do respectivo Termo de Responsabilidade, a fim de assegurar a transferéncia da carga
patrimonial para o agente responsavel da Unidade recebedora.

6.8. A distribui¢do de material especifico, conforme o caso, podera ser feita pela Subsecretaria de Apoio Especial -
SAE, pela Subsecretaria de Infraestrutura e Administragcdo Predial - SIAP, pela Subsecretaria de Tecnologia da
Informacdo - STI, pela Se¢ao de Documentagao, Doutrina e Legislagao, ou outra Unidade designada pela
Administragao, sendo, contudo, indispensavel o registro eletronico da movimentagao com a devida transferéncia da
responsabilidade junto a SMP.

6.9. Nenhum material permanente recém adquirido ou a ser disponibilizado pela primeira vez podera ser liberado e
distribuido as Unidades do Tribunal antes de cumpridas as formalidades de recebimento, aceitacdao, tombamento e
registro no Sistema de Controle Patrimonial, implicando a admissao de responsabilidade, que se efetiva mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade pelo consignatario ou aceite em sistema informatizado de controle
patrimonial.

6.9.1. E vedada a distribui¢do de material permanente sem prévio tombamento, salvo em casos de exigéncia de
instalagdo prévia ou em fung¢do de alguma particularidade. Nestes casos, serda necessaria uma comunicagao
(memorando ou e-mail) acerca dessa impossibilidade temporaria de tombamento por parte da Unidade destinataria.
Devera essa comunicagao estabelecer prazo para aceitagao e atesto.

6.10. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser distribuido a Unidade requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo consignatario, ressalvados aqueles
de pequeno valor econdémico, que deverao ser relacionados (relagdo carga), consoante dispde a LN./SEDAP n°142/83.

7. DO TOMBAMENTO

7.1. Tombamento ¢ o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material permanente com um
nimero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de Tombamento, Numero de Patrimdénio ou Registro
Geral de Patrimonio.

7.2. Para efeito de registro e controle do tombamento, o bem permanente receberda numero seqiiencial de registro
patrimonial, em local visivel, por meio de gravacgao, fixagao de plaqueta, etiqueta com cddigo de barra ou qualquer
outro método adequado as caracteristicas do material.

7.3. A execugao de reformas, reparos ou pinturas em material permanente que modifiquem suas caracteristicas fisicas
devera ser atualizada no respectivo registro patrimonial.

7.4. O material permanente somente podera ser tombado pela SMP apods o seu recebimento definitivo, sendo vedada
sua saida ou entrega sem o referido procedimento.

7.4.1. Logo apds o recebimento definitivo (Atesto), o Gestor devera juntar a nota fiscal ao respectivo processo de
despesa e encaminha-lo a Se¢ao de Almoxarifado.

7.4.2. No caso de bens que nao transitarem na Subsecretaria de Material e Patrimonio, excepcionalmente e
devidamente justificado pela respectiva Unidade Técnica Solicitante, o tombamento devera ser efetuado no prazo
maximo de 30 (trinta) dias da data de recebimento definitivo.

8. DA DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES
8.1. O material permanente a ser devolvido por qualquer Unidade administrativa ou gabinete, devera ser encaminhado

por meio de Guia de Devolugao, gerada no Sistema Fluxus pelo proprio agente responsavel ou por seu substituto
legal, para:
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8.1.1. A Subsecretaria de Tecnologia da Informagao - STI, quando se tratar de bem de informatica;

8.1.2. a Sec¢ao de Documenta¢ao, Doutrina e¢ Legislacdao (biblioteca), no caso de material bibliografico (livros,
revistas, etc.), que fara analise do bem quanto a um possivel reaproveitamento. Em sendo descartada tal hipotese, a
SDDL encaminhara o bem para a Se¢ao de Patrimonio com vistas ao desfazimento;

8.1.3. a Subsecretaria de Apoio Especial - SAE, no caso de armamento, veiculo ou outro equipamento de protegao e
seguranga.

8.2. Para a devolugao de equipamento de informatica, a Unidade interessada devera: a. Expedir Guia de Devolugao
pelo sistema fluxus destinado a Subsecretaria de Tecnologia da Informagao contendo: n°. de tombamento, n°. de série
(quando houver) e descri¢gdo do material;

b. Em seguida abrirda chamado junto a Subsecretaria de Infraestrutura ¢ Administracao Predial para que seja feito o
transporte do bem acompanhado de servidor da Unidade ou pessoa indicada pelo agente responsavel ou por seu
substituto legal;

c. Para a transferéncia da carga patrimonial a Unidade devera enviar a Subsecretaria de Material e Patrimdnio copia
da guia devidamente assinada, em pdf, pelo representante da Unidade e pelo recebedor.

8.3. A devolugao de equipamento de informatica destinado a alienagcdo devera ser feita pela Subsecretaria de
Tecnologia da Informacgao a Subsecretaria de Material e Patrimonio por meio de Guia de Devolu¢do acompanhada da

devida justificativa técnica acerca do estado do bem (ocioso, antiecondmico, recuperavel ou irrecuperavel).

8.4. A devolucao quando feita em lote devera ser realizada agrupando-se os bens de acordo com o estado de
conservagao.

9. DA RESPONSABILIDADE PELA MOVIMENTACAO, POSSE, USO E CONSERVACAO DE BENS

9.1. Para cada Unidade administrativa inscrita e ativa no Sistema de Controle Patrimonial sera cadastrado um agente
responsavel e, pelo menos, um substituto.

9.2. Sao obrigagdes do agente responsavel a guarda, uso e conservagao do bem que lhe tenha sido confiado.

9.3. O agente responsavel devera informar a SMP a ocorréncia de dano ou o desaparecimento do nimero de registro
patrimonial do bem sob sua guarda, no prazo de até 03 (trés) dias uteis apos o conhecimento.

9.4. A responsabilidade pela guarda, uso, conservagdao e movimentagdo dos bens sera atribuida conforme o
mencionado abaixo:

9.4.1. Gabinete da Presidéncia: chefe de gabinete e/ou servidor indicado por ele;
9.4.2. Assessoria da Presidéncia: assessor e/ou servidor designado por ele;

9.4.3. Gabinete da Vice-Presidéncia: chefe de gabinete e/ou servidor indicado por ele;
9.4.4. Gabinete de Desembargador: chefe de gabinete e/ou servidor indicado por ele;
9.4.5. ESMAFE: Coordenador e/ou servidor indicado por ele;

9.4.6. Secretaria: diretor, quanto aos bens localizados em seu gabinete e em salas contiguas usadas por unidades
subordinadas a ela; e/ou servidor indicado pelo Diretor.

9.4.7. Subsecretaria: diretor, quanto aos bens dispostos em seu gabinete e em salas adjacentes utilizadas por unidades
subordinadas a ela; e/ou servidor indicado pelo Diretor.

9.4.8. Divisao: diretor, quanto aos materiais colocados a disposi¢ao da Divisdo, exceto aqueles de que trata o subitem
9.4.10;

9.4.9. Nucleo: diretor, quanto aos bens colocados a disposi¢ao da Unidade, exceto aqueles de que trata o subitem
9.4.10;

9.4.10. Secao: supervisor, quanto aos materiais disponibilizados a Secgao;
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9.5. Conforme as peculiaridades e a localizagao, a responsabilidade sera atribuida, ainda, segundo descrito a seguir:

9.5.1. Bens de uso comum em areas de circulagao interna dos edificios que compdem o TRF5 ou fora das
dependéncias das secretarias, subsecretarias, divisdes, gabinetes e demais unidades, tais como bebedouros, maquinas
de café, bir0s, etc.: titular da Subsecretaria de Apoio Especial e/ou servidor indicado por ele.;

9.5.2. Bens que compdem o restaurante e as copas dos pavimentos do edificio sede ¢ de seus anexos: titular da
Subsecretaria de Infraestrutura e Administragdo Predial, e/ou servidor indicado pelo diretor;

9.5.3. Bens que compdem a copa de uso do Cerimonial: titular do Nucleo, e/ou servidor indicado pelo diretor;

9.5.4. Veiculos oficiais, especiais e de representagdo, assim como outros nao distribuidos a unidades especificas:
titular da Subsecretaria de Apoio Especial e/ou servidor indicado pelo Diretor;

9.5.5. Aparelhos classificados como permanentes e de uso individual: o préprio usuario;

9.5.6. Bens permanentes, considerados reserva técnica ou em processo de desfazimento, até que seja formalizada a
transferéncia de responsabilidade ou concluida a baixa patrimonial: titular da SMP e/ou servidor por ele indicado;

9.5.7. Materiais permanentes localizados nas areas de acesso, nas portarias e recepgdes, nos postos de vigilancia, nas
guaritas e nas garagens dos veiculos, além dos situados em ambientes que nao estejam permanentemente ocupados ou
especificados neste ato: titular da Subsecretaria de Apoio Especial e/ou servidor por ele indicado;

9.5.8. Bens alocados no Plenario (auditdrio) e areas externas adjuntas, bem como nas salas das turmas: Diretor da
Subsecretaria de Apoio Especial e/ou servidor por ele indicado;

9.5.9. Bens de telefonia considerados como reserva técnica ou que estejam em transi¢ao, até que seja formalizado o
termo ao agente responsavel: Supervisor do Setor de Telefonia;

9.5.10. Bens ou equipamentos de informatica distribuidos pelos diversos pavimentos dos prédios que integram o
TRFS5 e utilizados para operacionalizacdo da rede interna de computadores: diretor da STI e/ou servidor por ele
indicado;

9.5.11. Bens fisicamente localizados em unidades néo integrantes da estrutura do Tribunal, em virtude de autorizagao
prévia da Administragao: titular da SAE e/ou servidor por ele apontado.

9.6. Nas unidades com areas fisicamente descentralizadas, desprovidas de ocupante de qualquer uma das fung¢odes
enumeradas nos subitens 9.4.1 a 9.4.10, os dirigentes poderao indicar supervisores-assistente como agentes
responsaveis pelos bens a elas cedidos.

9.7. Quaisquer das indica¢des previstas neste ato deverao ser comunicadas a Subsecretaria de Material e Patrimonio
para atualizacao dos registros cadastrais e respectivos termos de responsabilidade.

9.8. No caso de cessao das dependéncias do TRF5, com empréstimo de méveis ou equipamentos ou de concessao de
uso a empresa publica, privada ou pessoa fisica mediante contrato, acordo, convénio, ajuste ou outros instrumentos
congéneres sera obrigatéria a assinatura de termo de responsabilidade referente a guarda e ao uso dos bens moveis.

9.8.1. Ocorrendo extravio ou danificacao do material, proceder-se-a a reparagao ou substituicao do bem, na forma do
contrato, e, no que couber, a aplica¢dao deste manual.

9.9. Sempre que houver mudanca de responsavel pela movimentag¢ao, guarda, uso e conservagao do bem permanente,
proceder-se-a a sua conferéncia, lavrando-se, concomitantemente, o termo de responsabilidade do novo agente e, se
for o caso, a certidao de conformidade de bens patrimoniais ao agente anterior, no prazo de 03 (trés) dias uteis,
contados da data de notificagdo a SMP.

9.9.1. Caso ocorra divergéncia ou irregularidade na conferéncia dos bens, a SMP, apds os levantamentos fisicos
preliminares, comunicard o fato a autoridade superior para adog¢do das providéncias cabiveis, sem prejuizo da
lavratura do termo de responsabilidade do novo agente responsavel, observando-se o prazo acima estabelecido.

9.9.2. Os pedidos de aposentadoria e de cessao, assim como quaisquer outros afastamentos de servidor do cargo
efetivo ou da fun¢do de confianga, deverdao ser comunicados pela Subsecretaria de Pessoal a SMP, no prazo de 05
(cinco) dias uteis antes da data de concessdao. Em casos excepcionais, devidamente justificados, o prazo sera de 02
(dois) dias apOs a exoneragao, a fim de que seja providenciada a transferéncia da carga dos bens, a formalizagao da
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certidao de conformidade de bens patrimoniais, quando for o caso, e a lavratura do termo de responsabilidade do novo
agente responsavel.

9.9.3. Aplica-se o disposto no subitem anterior aos casos de exonerac¢do, a contar da data de sua publicacgio.

9.9.4. A certidao de conformidade de bens patrimoniais podera ser fornecida pela Subsecretaria de Material e
Patrimonio no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, contados do requerimento do interessado ou da realizagao do
inventario de passagem de carga, conforme o caso.

9.9.5. A atribuicdao de Responsavel constitui-se em prova documental de uso e conservagdo de bens e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuragao de irregularidades relativas ao controle do patriménio do Tribunal.

10. DA MOVIMENTACAO E CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

10.1. No ato do recebimento de qualquer bem permanente, o agente responsavel da Unidade devera, obrigatoriamente,
conferi-lo com o constante no Termo de Responsabilidade, e assinalo manual ou eletronicamente. Sendo vedado o
recebimento por qualquer outro servidor nao designado legalmente.

10.1.1. O registro da movimentagao do bem no Sistema de Controle Patrimonial sera efetuado pela Secao de
Patriménio ap6s o recebimento do Termo de Responsabilidade devidamente assinado pelo agente responsavel ou por
seu substituto legal.

10.1.2. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado e devolvido no ato do recebimento do bem. Caso nao seja
possivel, devidamente justificado por escrito, a Subsecretaria de Material e Patriménio concedera o prazo de até 05
(cinco) dias tuteis para a devolucao do Termo de Responsabilidade devidamente assinado.

10.1.2.1. Passado o prazo estipulado no subitem anterior, ndo havendo a entrega do Termo de Responsabilidade
devidamente assinado, a comprovag¢do do seu recebimento fisico ou eletrénico pela Unidade a qual se destina o bem
servira para legitimar a transferéncia de sua responsabilidade.

10.1.3. No caso de divergéncias entre o bem e a descrigao constante do Termo de Responsabilidade no ato do
recebimento, a Unidade requisitante devera comunicar imediatamente a Subsecretaria de Material e Patrimoénio para
que sejam tomadas as providéncias devidas.

10.2. Toda movimenta¢cdao de bens permanentes, inclusive os ja consignados em termos de responsabilidade, que
implique mudanga de lotagcao e/ou substituicdo do agente responsavel, somente podera ser efetuada com autorizagao
da Subsecretaria de Material e Patrimonio, que emitird novos termos para o agente recebedor analisando a carga
patrimonial.

10.3. Os titulares das Unidades administrativas, quanto aos bens de suas responsabilidades, poderao criar mecanismos
internos de controle do material permanente em uso pelos setores a eles vinculados devendo, contudo, observar as
disposi¢des deste manual.

10.4. Fica expressamente vedada a movimentagdo provisoria de material permanente sem Termo de
Responsabilidade; ainda que em carater de empréstimo.

10.5. Nenhum material permanente podera ser movimentado definitivamente entre as diversas Unidades deste
Tribunal, ainda que sob a responsabilidade delas, sem a prévia ciéncia da Subsecretaria de Material e Patrimoénio.

10.5.1. No caso de nao haver comunicagcao da movimentagiao, a responsabilidade sobre os bens movimentados
continuara sendo aquela consignada no Termo de Responsabilidade, até a devida regularizagao.

10.6. A inobservancia ao disposto no subitem anterior sujeitara o titular da Unidade administrativa ou o seu substituto
legal a apuracao de responsabilidade, reservados os casos excepcionais que serao analisados previamente pela
Subsecretaria de Material e Patrimonio.

10.7. A movimentagao provisoria de material permanente pertencente ao acervo do Tribunal, para reparo ou
qualquer outro motivo, nas areas em que se localizam o prédio sede e seus anexos, ficara condicionada ao
preenchimento obrigatéorio de Guia de Movimentagao Interna de Material no Sistema Fluxus ou por meio eletrénico
por parte da Subsecretaria de Apoio Especial, contendo as assinaturas do agente recebedor e do responsavel pelo bem,
assim como da Subsecretaria de Material e Patrimdnio através da Se¢iao de Patrimonio.
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10.7.1. Sera de inteira e exclusiva responsabilidade do titular da Unidade administrativa cedente a designacao de
servidor para operacionalizar a movimenta¢do junto a Subsecretaria de Infraestrutura e Administracao Predial ¢ a
Subsecretaria de Apoio Especial.

10.7.2. Caso o bem nao seja devolvido em até 05 (cinco) dias Uteis, a SMP emitira termo de responsabilidade para o
novo detentor, exceto em situagdes devidamente justificadas.

10.8. A saida de bem permanente de propriedade deste 6rgao das dependéncias do edificio-sede e seus anexos,
qualquer que seja o motivo, ainda que para reparo, mesmo em garantia, assim como o seu retorno deverao ser
operacionalizados por meio de Guia de Autorizacao de Saida e Retorno de Material Permanente, expedida via Sistema
pela Subsecretaria de Material e Patrimoénio, através da Se¢ao de Patrimodnio, a qual acompanhara o processo,
conjuntamente com a Secdo de Seguranca da SAE.

10.8.1. Em tal caso, ¢ imprescindivel a manifestacao formal pela Unidade interessada a SMP, por meio de documento
que contenha os dados do local destinatario, o nome do representante, a finalidade e a descri¢gdo do material, com
antecedéncia de pelo menos 2 (duas) horas, sob pena de nao ser autorizada a movimentag¢ao externa, salvo em
situagdes excepcionais devidamente justificadas e

autorizadas da Secretaria Administrativa.

10.9. A Subsecretaria de Apoio Especial controlara, por meio impresso da Guia de Autorizacao de Entrada e Saida de
Material de Terceiros, eventuais entradas de bens particulares, devidamente justificadas e autorizadas pelo Gestor
responsavel da Unidade em que o bem sera instalado ou utilizado, bem como o controle de suas respectivas saidas.

10.9.1. Sera de responsabilidade da Subsecretaria de Apoio Especial a fiscalizacdo de entrada e saida de bens de
terceiros;

10.9.2. A Subsecretaria de Apoio Especial exigird autorizagao de saida, mesmo quando se tratar de bens de terceiros,
devendo proceder a conferéncia fisica dos bens, confrontando-os com a respectiva autorizagao de entrada fornecida
pelo titular da Unidade em que o material esteve acomodado ou em uso.

10.9.3. No caso em que o portador do bem nao dispuser da autorizagdo de entrada, o Gestor da Unidade em que o
material esteve em uso ou acomodado, devera expedir declaragao autorizando a saida, contendo a descri¢do do
material.

10.10. A Subsecretaria de Infraestrutura e Apoio Especial ou qualquer outra Unidade administrativa somente atendera
a pedidos de remoc¢ao de materiais permanentes com comunica¢do prévia a Subsecretaria de Material e Patrimdnio,
exceto em casos que nao implique mudancga de titularidade do responsavel e lotagao;

10.11. Em hipdtese alguma os bens permanentes poderdo ser colocados na area externa da Unidade, devendo,
obrigatoriamente, o seu titular solicitar a retirada a SIAP e acompanhar a entrega a SMP.

10.12. Os bens existentes nas unidades considerados ociosos ou obsoletos deverao ser transferidos, conforme o
disposto na Secao 8 deste manual, por meio de Guia de Devolucao no Fluxus, na qual deverao constar o tombo do
bem e o motivo da devolugao, com autorizagao do agente responsavel.

10.13. As entradas e saidas de bens para utilizagdo em exposi¢des e eventos nesta Corte deverdo ser autorizadas e
acompanhadas com os devidos registros, pelo Nucleo de Cerimonial e Relagdes Publicas juntamente com a
Subsecretaria de Apoio Especial.

10.14. As entradas e saidas de bens de informatica de terceiros deverdao ser autorizadas e acompanhadas pela
Subsecretaria de Tecnologia da Informag¢ao juntamente com a Subsecretaria de Apoio Especial, nos casos em que a
instalacao ou utilizagdao do bem seja na propria STI.

10.15. As entradas e saidas de materiais para analise e demonstragdes nesta Corte deverao ser autorizadas e
acompanhadas pela Unidade Técnica solicitante, que se responsabilizara pela guarda e fara os devidos registros, com
o acompanhamento da SAE.

10.16. No caso da entrada e saida de materiais de empresas com contratos de uso do espago fisico desta Corte, sera de
competéncia da Subsecretaria de Apoio Especial a autorizagdo e o acompanhamento, enquanto permanecerem nas
dependéncias do Tribunal e de seus anexos.
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10.17. As entrada e saidas de quaisquer bens de consumo ou permanente pertencentes a empresas prestadoras de
servigos nesta Corte serao autorizadas pela Unidade Gestora do Contrato e acompanhadas pela SAE.

11. DOS INVENTARIOS

11.1. Levantamento fisico é o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um bem em um enderego
individual do Tribunal:

11.1.1. No levantamento deve ser verificada a coincidéncia da descricao do material com os registros de controle
patrimonial e se o bem esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao
Deposito do Patrimonio;

11.1.2. No levantamento de um bem deve ser verificada a integridade e afixagcao do Numero de Tombamento, cujo
comprometimento deve ser imediatamente comunicado a SMP.

11.2. Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de bens existentes em um ou mais
lotagdes do Tribunal.

11.3. Inventario ¢ o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que consiste no
arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes:

11.3.1. Em uma ou mais lota¢des do Tribunal;
11.3.2. No Estoque do Almoxarifado;

11.3.3. No Deposito do Patrimoénio;

11.3.4. Em todo o Tribunal.

11.4. Inventario fisico ¢ o instrumento de controle para verificagdao dos saldos de estoques no Almoxarifado e nos
depositos, além do material permanente em uso nas Unidades, com o objetivo de:

11.4.1. Permitir o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com saldo fisico real das
instala¢gdes de armazenagem;

11.4.2. Verificar o estado de conservagao dos bens e materiais de consumo;
11.4.3. Confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material permanente;

11.4.4. Efetuar o levantamento da situagdo dos materiais de consumo estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

11.4.5. Realizar o levantamento da situagao dos materiais permanentes em uso e das necessidades de manutencido e
reparos;

11.4.6. Constatar os casos de ociosidade do material;

11.4.7. Manter atualizados e conciliados os registros do sistema de material e os contabeis constantes do SIAFI;
11.4.8. Subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em 31 de dezembro de cada ano.

11.5. Os tipos de inventario fisicos sao:

11.5.1. Inicial - realizado quando da criagcdao de uma Unidade para identificagdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

11.5.2. Anual - destinado a comprovar a quantidade e¢ o valor dos bens patrimoniais e materiais em estoque, do acervo
de cada Unidade do TRF5, existentes em 31 de dezembro de cada exercicio;

11.5.3. De exting¢ao ou transformacgao - executado quando da extin¢ao ou transformac¢ao de uma Unidade;

11.5.4. De Transferéncia de responsabilidade - efetuado no caso de mudanga do titular de uma Unidade;
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11.5.5. Eventual - concebido em qualquer época por iniciativa da Administragcao, da Unidade de Controle Interno, por
solicitagao do titular de uma Unidade, ou ainda, quando ocorrer algum fato relevante, em especial:

11.5.5.1. Mudanga do 6rgao;
11.5.5.2. Incéndio, inundagao ou outro tipo de calamidade;
11.5.5.3. Furto de bens e materiais.

11.6. Inventario analitico é a verificagao dos saldos, estado de conservacao, localizagcdao e dos agentes responsaveis
pelos bens existentes, devendo constar dos dados do registro patrimonial desses materiais.

11.7. A Subsecretaria de Material e Patriménio mantera armazenados por meio eletrénico ou impresso - termos de
responsabilidade assinados - os dados pertinentes a localizagao dos bens e seus respectivos agentes responsaveis e
podera promover, sempre que necessario, inventario geral ou parcial de bens, sem prejuizo do inventario de que trata
o subitem 11.5.2 deste ato.

11.8. O material de pequeno valor econdmico que tiver seu custo de controle evidentemente superior ao risco da perda
podera ser controlado através do simples relacionamento de material (relagdao carga), de acordo com o estabelecido no
item 3 da LN./DASP n°. 142/83.5

11.9. O bem movel cujo valor de aquisi¢do ou custo de producao for desconhecido sera avaliado tomando como
referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservagao e a prego de mercado.6

11.10. Ao titular de Unidade cabera a responsabilidade pela contagem periddica dos bens, a observancia de que
estao sendo utilizados e conservados de forma adequada, o controle de sua compatibilidade com os termos de
responsabilidade e com os dados disponibilizados pelo Sistema de Controle Patrimonial. Este devera, ainda, fornecer
as informagdes desejadas pela SMP, na ocasidao da realizagdo de inventario periddico, e sempre que se fizer
necessario.

11.11. Anualmente, com inicio no primeiro dia util do més de agosto e encerramento no ultimo dia util do més de
dezembro do mesmo exercicio, proceder-se-a a inventario anual dos bens disponibilizados em cada Unidade do
Tribunal por comissao especial designada por autoridade competente (Presidente do Tribunal), composta de no
minimo 05 (cinco) membros.

11.11.1. A comissao de inventario, de posse do ato de designag¢ao, comunicara as Unidades a serem inventariadas,
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis, o inicio do levantamento fisico dos bens.

11.11.2. A comissao de inventario sera auxiliada pelo titular da Unidade ou servidor por ele formalmente indicado, o
qual legitimara os trabalhos através da lavratura de assinatura conjuntamente com a comissdao, podendo ser
responsabilizado aquele que, com sua ag¢ao ou omissao, impedir ou dificultar o desenvolvimento dos trabalhos.

11.11.3. A indicag¢dao do servidor que acompanhara, fiscalizarda e validard o inventario deverd ocorrer com
antecedéncia minima de O1 (um) dia util da data programada para a sua execugao.

11.12. E vedada a movimentacdo de bens no periodo de realizagdo do inventario, salvo situagdes excepcionais
previamente justificadas pelo interessado e autorizadas pela Diretoria- Geral.

11.13. A comissao de inventario devera conferir fisicamente os bens, confrontando-os com a relagdao de materiais
daquela Unidade, extraida do Sistema de Controle Patrimonial, ou com o respectivo termo de responsabilidade,
devendo, também, informar a SMP a existéncia de bens que nao constem da relagdo ou termo correspondente, visando
a devida regularizagao;

11.14. A comissao devera informar a existéncia de bens ociosos ou danificados existentes nas Unidades do Tribunal
para fins de conserto ou desfazimento, sem prejuizo de apuragao de responsabilidade, quando for o caso.

11.15. Em caso de divergéncia ou qualquer irregularidade, o agente responsavel serd imediatamente notificado, pelo
titular da Subsecretaria de Material e Patrimonio, a prestar os esclarecimentos devidos no prazo de 05 (cinco) dias
uteis.

11.15.1. Se a irregularidade persistir ou nao for cumprido o prazo fixado no "caput" deste subitem, o diretor da
Subsecretaria de Material e Patriménio comunicara a ocorréncia a autoridade superior, visando a instauragdao de
procedimento especifico para a apuragao de responsabilidade.
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11.16. As irregularidades observadas pela comissao, notadamente as relativas a divergéncia entre a localizagao fisica
do bem inventariado e o seu registro no Sistema de Controle Patrimonial ou a desatualizagcdo do termo de
responsabilidade respectivo deverao ser corrigidas por ela ainda durante o periodo de execugao do inventario.

11.16.1. Para cada lotacao inventariada, devera ser exigida a assinatura de novo termo de responsabilidade dos bens
que forem identificados e cuja posse nao esteja sob aresponsabilidade do seu titular.

11.17. O relatério final de inventario devera ser encaminhado a Subsecretaria de Controle Interno deste Tribunal para
exame e consideragdes.

11.18. O bem movel cujo valor de aquisi¢ao ou custo de producgdo for desconhecido sera avaliado tomando-se como
referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservagao, e a prego de mercado.

11.19. Na realizag¢do de inventarios analiticos, a comissao devera direcionar os seus trabalhos a verificagdo do estado
de conservacgao dos bens, de forma a avaliar a gestdo dos materiais pelos agentes responsaveis, assim como evitar a
permanéncia de bem ocioso na Unidade.

11.20. Todas as unidades administrativas do TRFS5, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, obrigam-se a informar a
Subsecretaria de Material e Patrimonio, ou a Subsecretaria de

Controle Interno, quando solicitadas, as quantidades e as condi¢des de conservacgao dos bens patrimoniais localizados
em suas dependéncias, ainda que ociosos ou inserviveis.

11.21. A critério da Administracao deste Tribunal, poderdo ser adotados outros tipos de inventarios que ajudem nos
controles operacionais, sem prejuizo dos definidos nesta norma.

12. DA RESPONSABILIDADE E DA INDENIZACAO

12.1. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for
confiado a guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem, esteja este ou
nao sob sua guarda.

12.2. A danificag¢do, o desgaste ou o desaparecimento de plaquetas ou de outras formas de registro patrimonial dos
bens permanentes devera ser comunicada, de imediato, a SMP para que se possa providenciar a sua restauragao, sem
prejuizo da apuragao de responsabilidade.

12.3. Quando da execuc¢ao de reformas, reparos, adaptagdes ou pinturas de materiais permanentes, deverdao ser
preservadas as suas caracteristicas fisicas originais, bem como o seu respectivo registro patrimonial.

12.4. E obrigagdo do agente responsavel pela guarda ou uso de bens envidar esfor¢os no sentido de recuperar o que
for extraviado, bem como comunicar, por escrito e de forma circunstanciada, a Diretoria-Geral e a Subsecretaria de
Material e Patrimonio qualquer irregularidade no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, contados do conhecimento do
fato.

12.5. O descumprimento do disposto no subitem anterior podera ensejar a apuracdo de responsabilidade
administrativa por omissao, cumulada com repara¢dao de dano por eventual prejuizo causado ao erario, se couber.

12.6. Recebida a comunicagao, a Diretoria-Geral, a partir dos elementos disponiveis e de acordo com as informagoes
prestadas pela Subsecretaria de Material e Patrimoénio, apos avaliagdao da ocorréncia, podera:

12.6.1. Concluir que a perda das caracteristicas, avaria do material ou demais circunstancias, decorreu do uso normal
ou de outros fatores que independeram da agcao do consignatorio, caso em que a perda serda imputada a Unido;

12.6.2. Identificar, desde logo, o responsavel pelo dano causado ao material, sujeitando-o as providéncias constantes
da presente norma;

12.6.3. Determinar a Comissao de Sindicancia, devidamente nomeada pela Presidéncia deste TRF, ou através de
Processo Administrativo Disciplinar, que seja apurada a irregularidade, quando nao estiver evidente a
responsabilidade ou ainda que esteja e o responsavel ndo se proponha ao ressarcimento.

12.7. Comprovada culpa ou dolo do responsavel pelo bem ou de quem, eventualmente, der causa ao seu
desaparecimento ou avaria, apds procedimento de apuragao, indenizara a Unido mediante:
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12.7.1. Reposi¢ao de outro bem, com idénticas caracteristicas, acompanhada de documento fiscal;
12.7.2. Recuperagao do bem avariado; ou
12.7.3. Ressarcimento ao erario em pecunia pelo valor de mercado do bem.

12.7.3.1. No caso de inexisténcia de bem igual no mercado, o valor da indenizagao sera calculado com base no prego
de outro similar ou sucedaneo no mesmo estado de conservagao.

12.7.3.2. Tratando-se de bem cuja unidade seja "conjunto", "jogo" ou "cole¢do'", suas pecas ou partes danificadas
deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas; ou na impossibilidade dessa
recuperac¢ao ou substitui¢ao, sera aplicado o disposto no caput desta clausula.

12.7.3.3. Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira que implique o ressarcimento em pectnia, observadas as
disposi¢des do subitem 12.7.3 para fins de calculo do valor da indenizagao, utilizar-se-a, na conversao, o cambio
vigente na data do ressarcimento.

12.7.3.4. O desaparecimento e/ou a reposi¢cao de bem ensejard a baixa do bem substituido ou desaparecido e a
correspondente incorporagao quando for o caso.

12.8. Sera admitida, se de interesse do servidor, a indenizagdo por meio de consignagdo em folha de pagamento, na
forma da lei.

12.9. Quando nao for de imediato identificado responsavel pelo desaparecimento ou dano infligido ao bem, o detentor
da carga patrimonial solicitard ao seu superior hierarquico providéncias que possibilitem a abertura de sindicancia,
cuja comissao serd incumbida de apurar a responsabilidade pelo fato e comunicagao a Subsecretaria de Controle
Interno, visando a assegurar o ressarcimento a Fazenda Publica.

12.10. As empresas contratadas serdo responsabilizadas, na forma prevista em Lei e através de processo regular
instaurado, por quaisquer danos causados por seus empregados, direta ou indiretamente, aos bens materiais e
instalagdes do Tribunal ou de terceiros, ainda que de forma involuntaria.

12.11. A critério da Administracdo, podera ser dispensada a apuracdao de responsabilidade por dano ou extravio de
material de pequeno valor econdmico, cuja apuragao, se adotados os procedimentos constantes da presente norma, se

revelar de custo superior ao prejuizo causado pela perda ou avaria do bem?7.

12.12. O agente responsavel, ainda que por qualquer motivo esteja desligado do Tribunal, respondera por eventual
dano causado em sua gestao, na forma da lei.

12.13. No periodo de afastamento legal do agente responsavel titular de fungdo comissionada ou na hipotese de sua
exoneragdo, respondera pela guarda e conservagao dos bens o respectivo substituto eventual.

12.13.1 Na inexisténcia do mesmo, o superior hierarquico designard em até 24 (vinte e quatro) horas o substituto,
devendo informar a Subsecretaria de Material e

Patrimoénio.
12.14. Compete ainda ao agente responsavel ou, em seus afastamentos legais, ao seu substituto eventual:
12.14.1. Zelar pela guarda, conservag¢ao e boa utilizagao do bem, material ou equipamento;

12.14.2. Devolver a Subsecretaria de Material e Patrimoénio ou a Unidade Técnica competente os bens evidenciados
COmo 0cCiosos, antiecondmicos ou inserviveis;

12.14.3. Colaborar com a comissao de inventario, facilitando seu acesso as dependéncias para levantamento fisico dos
bens;

12.14.4. Solicitar conserto de bens sob sua responsabilidade, sempre que constatar defeitos ou avarias;
12.14.5. Realizar conferéncia periddica dos bens sob sua responsabilidade, pelo menos de seis em seis meses ou

sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente dos levantamentos da comissao de inventario ou da
SMP;
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12.14.6. Comunicar a SMP, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis contados da conferéncia, qualquer
irregularidade porventura constatada;

12.14.7. Solicitar, sempre que houver mudanga do agente responsavel, realizacdo de levantamento fisico dos bens ¢
formalizacao da transferéncia da carga patrimonial por meio da emissao de novo termo de responsabilidade.

12.14.8. Comunicar a Subsecretaria de Material e Patrimdnio toda e qualquer necessidade de movimentagao de bens,
que implique substitui¢do do agente responsavel, conforme definido neste ato, inclusive dentro da propria Unidade.

12.14.9. Exigir, obrigatoriamente, a identificagao do servidor, assim como documento que autorize a retirada de bem
sob sua responsabilidade, inclusive equipamento de informatica, ainda que para reparo;

12.14.10. Examinar o estado de conservagao do bem, ao recebé-lo, bem como comparar seu namero de tombamento
com o do respectivo termo de responsabilidade, fazendo, quando constatar divergéncias, o devido registro formal para
a Subsecretaria de Material e Patrimdnio, podendo ser por e-mail ou pelo Sistema Fluxus.

12.14.11. 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.

12.15. Compete a todos os servidores do Tribunal:

12.15.1. Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do Tribunal, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendagdes e especificagdes de seu fabricante.

12.15.1.1. O emprego ou a operac¢ido inadequados de equipamentos e materiais podem ser considerados pela Unidade
de Patrimonio como irregularidade prevista neste Manual.

12.15.2. Adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a segurang¢a e conservagao dos bens existentes
em sua Unidade;

12.15.3. Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

12.15.4. Comunicar no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis a Chefia imediata ou a SAE a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patrimoénio do Tribunal, providenciando, em seguida, a comunicag¢ao escrita;

12.15.5. Auxiliar os servidores da SMP quando da realizagdao de levantamentos ¢ inventarios ou na prestacao de
qualquer informag¢ao sobre bem em uso no seu local de trabalho;

13. DO REAPROVEITAMENTO DE MATERIAIS
13.1. Para fins de reaproveitamento, os materiais terdo a seguinte classificagao:
13.1.1. Ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢gdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

13.1.2. Recuperavel - quando a sua recuperagao for possivel e or¢ada, no maximo, em 50% (cinqiienta por cento) de
seu valor de mercado;

13.1.3. Antiecondmico - quando sua manuten¢dao for onerosa ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia, que nao justifiquem a continuidade de sua utilizagao;

13.1.4. 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 econdmica de sua recuperagido (custo da recuperagao ¢ superior a 50% de
seu valor de mercado),.

13.2. Tratando-se de devolug¢ao de materiais permanentes, a Unidade envolvida devera formaliza-la através de guia de
devolugdo pelo Sistema Fluxus ou por e-mail.

13.3. Tratando-se de devolug¢ao de bem permanente defeituoso, preliminarmente, a Unidade envolvida devera solicitar
um laudo técnico do setor especializado no material, apds o que, constatada a impossibilidade de conserto, devera ser
formalizada a sua devolugao e realizada a remessa para a Subsecretaria de Material e Patrimonio.
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13.4. A recuperagao de materiais sera considerada viavel se a despesa envolvida com o bem for or¢ada em, no
maximo 50% (cinqiienta por cento) do seu valor estimado de mercado, sendo, nos demais casos, considerado
antieconOmicos ou irrecuperaveis, conforme disposto na legislagao pertinente.

13.5. Os bens moéveis considerados irrecuperaveis serdo objetos de comunicagdo formal a Subsecretaria de Material e
Patrimoénio, que tomara as medidas necessarias para a baixa do bem por meio do devido procedimento legal.

13.6. Os simbolos nacionais ou de outras esferas (bandeiras, por exemplo), quando, por desgaste natural, forem
considerados inserviveis ao uso, deverao ser inutilizados de acordo com a legislagao e normas especificas. Da mesma
forma em relacdao a outros materiais, como armamentos € munigdes, estes porque, em vista da sua natureza, mesmo
inserviveis, podem vir a ocasionar perigo ou transtorno se nao inutilizados.

14. DAS MODALIDADES DE DESFAZIMENTO

14.1. A alienacao de material subordinar-se-a a existéncia de interesse publico, devidamente justificada.

14.2. Os procedimentos nortear-se-ao pela previsao contida no art. 17 da lei n°. 8.666/93, os quais serdo necessarios a
alienacao e a cessdao de material de patrimonio do 6rgdao da Justica Federal, ¢ compreendem a transferéncia de
propriedade do material, mediante:

14.2.1. Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administragdao Publica;

14.2.2. Venda de materiais e equipamentos, para outros 6rgaos ou entidades da Administracdao Publica, sem utilizagao
previsivel por quem deles dispde;

14.2.3. Doacao, permitida exclusivamente para fins e o uso de interesse social, apos a avaliagao de sua oportunidade e
conveniéncia s6cio-econdmica.

14.3. Os recursos provenientes da venda de material deverdao ser recolhidos ao Tesouro Nacional, na forma da
legislagdo em vigor.

14.4. A cessdo compreende a transferéncia de posse do material, com troca de responsabilidade, em carater gratuito. E
permitida exclusivamente a 6rgaos do Poder Judiciario.

14.5. A cessao de material deve ser efetivada mediante termo de cessdo, em que conste a transferéncia do bem e o
custo de aquisi¢ao ou produgio.

14.6. A alienacdo e cessdao de materiais e equipamentos gerarao os necessarios registros no Sistema de Controle
Patrimonial, bem como no Siafi.

14.7. Por ocasiao da realiza¢ao de inventario, poderdo ser relacionados os materiais a serem alienados ou cedidos de
forma a evitar o desperdicio de recursos publicos, bem como o custo decorrente do armazenamento de material
inservivel.

14.8. O material inservivel classifica-se em:

I - ocioso, quando nao esta sendo aproveitado, embora em perfeitas condi¢gdes de uso;

1I - recuperavel, quando a recuperacao ¢ possivel a um custo nao superior a 50% de seu valor de mercado;

IIT - antiecondmico, quando a manuten¢ao ¢ onerosa ou o desempenho ¢é precario em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsolescéncia;

IV - irrecuperavel, quando nao pode mais ser utilizado para o fim a que se destina em razao da perda de suas
caracteristicas ou quando o custo da recuperagao ¢é superior a 50% de seu valor de mercado.

14.9. A doacgao, presentes as razdes de interesse social, podera ser efetuada pelos 6rgaos integrantes da Administragao
Publica Federal direta, pelas autarquias e fundagdes, apds a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia,
relativamente a escolha de outra forma de alienagdo, podendo ocorrer, em favor dos orgaos e entidades a seguir
indicados, quando se tratar de material:
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14.9.1. Ocioso ou recuperavel, para outro 6rgao ou entidade da Administragcdao Publica Federal direta, autarquica ou
fundacional ou para outro orgao integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido, com prioridade para 6rgaos do
Poder Judiciario;

14.9.2. Antiecondmico, para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de
economia mista, institui¢des filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizac¢des da
Sociedade Civil de Interesse Publico;

14.9.3. Irrecuperavel, para instituigdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e as
Organizag¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico.

14.10. A classificacao e avaliagcdo do bem serao feitas pela Comissao de Classificagdo e Avaliacdo de Bens deste
Tribunal.

14.11. A classificagdo e avaliagdo de equipamentos de informatica, energéticos e de veiculos poderao ser subsidiadas
por servidores das respectivas Unidades técnicas.

14.12. Considerar-se-a como critério de merecimento quando da escolha das entidades interessadas, em caso de
alienac¢ao por doagao, a manifestacao oficiada para atendimento dos pedidos segundo a ordem de preferéncia a seguir:

14.12.1. Orgédos do Poder Judiciario sediados na Capital;

14.12.2. Demais 6rgaos do Poder Judiciario;

14.12.3. Orgdos da Administragio Publica Federal;

14.12.4. Orgdos da Administragio Publica estadual e do Distrito Federal;
14.12.5. Orgdos da Administragio Pablica municipal;

14.12.6. Institui¢des filantrépicas reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal e Organizagdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico.

14.13. Havendo mais de um 6rgao ou entidade do mesmo grau de preferéncia interessados por um material ou bem
especifico, o atendimento sera feito de acordo com a ordem de protocolamento das solicitagdes no TRFS.

14.14. Os materiais e bens a serem doados que restarem apods o atendimento de todos os pedidos de doagao serdao
oferecidos aos O0rgaos ou entidades habilitados no Aviso de

Desfazimento de Bens, respeitada a ordem de preferéncia definida no item 14.12.
14.15. Se apo6s o procedimento descrito no item 14.13, ainda restarem materiais ou bens moéveis a serem doados, a
Diretoria-Geral do Tribunal definirda sua destinagdo, inutilizagdo ou abandono, apods a retirada das partes

economicamente aproveitaveis porventura existentes, que serao incorporadas ao patrimonio.

14.16. A inutilizacao consiste na destrui¢do total ou parcial de material que ofere¢ca ameaga para pessoas ou risco de
prejuizo ecoldgico, que seja inconveniente, para a Administragao Federal.

14.17. Sao motivos para a inutiliza¢do de material, dentre outros:

14.17.1. A sua contaminag¢ao por agentes patologicos, sem possibilidade de recuperagao por assepsia;
14.17.2. A sua infestagdo por insetos nocivos, com risco para outro material;

14.17.3. A sua natureza tdéxica ou venenosa;

14.17.4. A sua contaminagao por radioatividade;

14.17.5. O perigo irremovivel de sua utilizagao fraudulenta por terceiros.

14.18. Os simbolos nacionais, armas, muni¢des, materiais pirotécnicos e outros que possam ocasionar perigo ou
transtorno serdo inutilizados de acordo com a legislagao e normas especificas.
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14.19. A doacgao sera efetivada mediante termo de doag¢do, no qual constara a indicag¢do de transferéncia de carga
patrimonial da Unidade doadora para a donataria, a especificagcdo ¢ o valor contabil do bem.

14.20. Nas doagdes de veiculos, cabera a SAE - Subsecretaria de Apoio Especial - juntar ao processo de doagao o
comprovante do comunicado da transferéncia de propriedade do veiculo feito ao DETRAN, nos termos do Codigo de
Transito Brasileiro.

14.21. Para maior transparéncia e publicidade dos atos da Administragao, a que possam ser beneficiados um nimero
indeterminado de interessados, serdo publicadas as relagdes de materiais a serem alienados.

14.22. Realizada a tarefa da classificagao dos bens que serao alienados, deverdo ser divididos em lotes, que
congreguem materiais semelhantes, e publicados no sitio do TRF-5* Regidao ¢ no SIAFI o desfazimento no qual
constem oOs requisitos necessarios para recebimento dos bens.

14.23. O prazo para encaminhamento das solicitagdes dos Orgdos e entidades interessadas devera ser de 08 (oito) dias
uteis, contados a partir do dia seguinte a publicacdao do aviso de desfazimento na internet.

14.24. Nas doagdes de obras bibliograficas compete a SDDL apresentar a Subsecretaria de
Material e Patrimonio a relagdao das obras a serem doadas com os respectivos valores, podendo ainda indicar o 6rgao
ou entidades a serem beneficiadas com a doagao. Na impossibilidade de informar o valor estimado de mercado do

material a ser doado, sera utilizada a féormula de depreciagao apresentada na macrofungao 020330.

14.25. O Aviso de Desfazimento de Bens sera constituido pela relagdo dos bens a serem doados e pelas informagoes
relativas:

14.17.1. Ao pedido de doagao;
14.17.2. A habilitagio;

14.17.3 A classificac¢do do interessado;
14.17.4 Aos critérios de desempate;
14.17.5 Aos prazos.

14.26. As despesas com o carregamento e¢ o transporte de materiais e bens doados deverdao correr por conta do
beneficiado, e a retirada devera ser efetuada em horario previamente agendado com a Sec¢ao de Patriménio.

14.27. Os nomes dos 6rgaos ou entidades que receberdao os bens deverao ser publicados na internet no sitio do TRF,
em data determinada no Aviso de Desfazimento de Bens.

14.28. Todas as documentagdes correlatas deverao ser juntadas pela ordem no processo respectivo
15. DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1. Toda incorporag¢do ou baixa no patrimdnio serd sempre objeto de registro nos sistemas administrativos e
contabeis, concomitantemente a sua ocorréncia e, obrigatoriamente, com ciéncia prévia da SMP.

15.2. Com relagao ao material de consumo tido como de uso duradouro, ou seja, aquele que, apesar de normalmente
assim considerado, inclusive constando do plano de contas do CCONT, mas necessitar ser controlado como material
permanente devido a sua maior durabilidade, quantidade ou valor monetario relevante, devera ter seus registro e
controle de acordo com os procedimentos a serem adotados pela SMP, aplicando-se ao mesmo, no que couber, a
presente norma.

15.3. Os materiais confeccionados por prestadores de servigo deverao atender a condi¢des previstas no processo
regular de aquisi¢do, bem como ao constante da presente norma.

15.4. A SMP ficard encarregada de orientar, administrar e fazer cumprir os termos deste instrumento.
15.5. Os casos omissos serdao examinados pela Secretaria Administrava e submetidos a deliberagao da Diretoria-Geral.

15.6. Este ato entra em vigor na data de sua publicagdao no Boletim de Servigo.
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15.7. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

16. REFERENCIAS LEGAIS

16.1. Foram observadas como base legal as seguintes normas:
16.1.1. Lei n° 4.320, de 17/03/64;

16.1.2. Instru¢do Normativa n°. 142, de 05/08/83, do DASP - Departamento Administrativo do Servigo Publico
(atualmente SEDAP);

16.1.3. Instru¢dao Normativa n°. 205/88, de 08/04/88, da SEDAP - Secretaria de Administragcao Publica da Presidéncia
da Republica;

16.1.4. Decreto n°. 99.658, de 30/10/90 - Regulamenta, no ambito da Administracao Publica Federal, o
reaproveitamento, a movimentag¢ao, a alienagao e outras formas de desfazimento de material;

16.1.5. Decreto n°. 6087, de 20/04/07 - Altera os arts. 50, 15 e 21 do Decreto no 99.658, de 30 de outubro de 1990,
que regulamenta, no ambito da Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentac¢ao, a alienagao e

outras formas de desfazimento de material, e da outras providéncias;

16.1.6. Portaria n°® 448, de 13/09/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda - Divulga o
detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 ¢

449052; 16.1.7. Lei n°. 8.666, de 21/06/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢ao Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragao Publica e da outras providéncias;

16.1.8. Instru¢ao Normativa n°. 06-01, de 22/05/1995, do CJF - Estabelece normas gerais sobre Administragcao de
Materiais e Patrimonio para o Conselho da Justi¢a Federal e Justica Federal de 1° e 2° Graus;

16.1.9. Instru¢dao Normativa MP n° 3, de 15/05/2008 - Dispde sobre a classificagcdo, utilizagdo, especificagao,
identificacao, aquisi¢ao e alienacgao de veiculos oficiais e da outras providéncias.

17. ANEXOS

Anexo I: Guia de Devoluc¢ao de Material; (*)

Anexo 1I: Guia de Movimentag¢ao Interna de Material Permanente; (*)
Anexo III: Autorizagao de Entrada / Saida de Material de Terceiros; (*)
Anexo IV: Autorizagao de Saida e Retorno de Material Permanente; (*)
Anexo V: Certidao de Conformidade Patrimonial; (*)

Anexo VI: Termo de Responsabilidade. (*)

(*) Por questdes de ordem técnica, os anexos I a VI serao disponibilizados apenas na intranet do tribunal.

1. Referente ao item 1.2 da Secao "Disposi¢cdes Preliminares" do Manual de Patrimoénio do Tribunal de Contas da
Uniao, instituido pela Portaria-TCU n°. 6, de 13 de janeiro de 2004, ¢ alterada pela Portaria-TCU n°. 358, de 25 de
novembro de 2009. Acessado em 18/03/2014. Disponivel pelo /link:

http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CCsQFjA A &url=http%%3 A%2F%2}F
sg=AFQjCNE6cseazHgBKefQOcOBIKmIeHtdA& bvim=bv.62922401,d.eWO0&cad=rja:

2 Referente ao Art. 15, §2° da Lei 4.320/64.

3 Referente ao Item 1.6.1 da Secao "Disposi¢des Preliminares" do Manual de Patrimoénio do Tribunal de Contas da
Uniao, instituido
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pela Portaria-TCU n°. 6, de 13 de janeiro de 2004, e alterada pela Portaria-TCU n°. 358, de 25 de novembro de 2009.
4 Referente ao Art. 2°, §1°, alinea "a" da Portaria n°. 231, de 29 de junho de 2012, do Superior Tribunal de Justica.

5 Referente ao item 8.2.1. da I.N n°. 205, de 08 de abril de 1988, da SEDAP/PR

6 Referente ao item 8.2.2. da I.N n°. 205, de 08 de abril de 1988, da SEDAP/PR.

7 Referente ao item 3.1.1. da I.LN./DASP n°. 142/83.

Atualizado em 27/03/2014
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Presidéncia
Retificagdo

ERRATA

No Ato n°® 00269, de 02 de maio de 2014, publicado no Diario Eletronico Administrativo n® 81 de 06 de maio de
2014, retificar os seguintes itens:

Pagina S....

Onde se 1é: 4.7.1 Bens de Informatica..., "leia-se: 4.10.1 Bens de Informatica..."

Onde se 1é: 4.7.2. Livros, Revistas..., "leia-se: 4.10.2 Livros, Revistas..."

Onde se 1é: 4.7.3 Materiais Médicos..., "leia-se: 4.10.3 Materiais Médicos..."

Onde se 1&é: 4.7.4 Materiais Energéticos..., "leia-se: 4.10.4 Materiais Energéticos..."

Onde se 1é: 4.7.5 Veiculos, Armamentos..., "leia-se: 4.10.5 Veiculos, Armamentos..."

Pagina 20

Onde se 1&: 14.17.1. Ao pedido de doacéao; "leia-se: 14.25.1 Ao pedido de doagao;"

Onde se 18: 14.17.2. A habitagdo; "leia-se: 14.25.2 A habitagido;"

Onde se 1&: 14.17.3. A classificacio do interessado; "leia-se: 14.25.3 A classificacfio do interessado;"
Onde se 1&: 14.17.4. Aos critérios de desempate; " leia-se: 14.25.4 Aos critérios de desempate;"
Onde se 1é: 14.17.5. Aos prazos; "leia-se: 14.25.5 Aos prazos;"

Pagina 21

Onde se 1é: 16.1.6 ... das naturezas de despesas ...e "Leia-se: 16.1.6 ... das naturezas de despesas... e 449052;"
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