TRIBUNAL REGIAL ELEITORAL
RIO GRANDE DO MORTE
DIRETORIA-GERAL

ORDEM DE SERVICO N¢ 002/2016-DG

Dispe sobre a realizagéo de
levantamento  fisico anual de
material permanente no ambito do
TRE-RN.

A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO MORTE, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 82,
inciso VI, da Resolugde n? 5/2012-TRE/RN (Regulamento da Secretaria),

Considerando a necessidade de normatizar as rotinas relacionadas ao
controle e administragéc dos materiais permanentes do TRE-RN,

Considerando o que dispde a Portaria n? 157/2013-GP, gue regulamenta
a movimentagao e a responsabilidade pela guarda de material permanente no
ambito do TRE/RN,

Considerando o que consta do Processo Administrativo Eletréinico (PAE)
ne 8389/2015,

RESOLVE:

Art. 12. O levantamento fisico de material permanente deverd ser
efetuado pelo Agente Responsével pelos bens, a cada 12 {doze) meses, no més de
maio, apds o envio do Termo de Responsabilidade pela Secdo de Patriménio (SPAT)
as respectivas Unidades de Localiza¢do (ULs).

Art. 22, O Termo de Responsabilidade serd enviado ao Agente
Responsavel, por meio do Processo Administrativo Eletrénico (PAE}, para
canferéncia, assinatura e devolugdo & Secdo de Patriménio {SPAT), no prazo de até
05 {cinco) dias dteis, contados da data do recebimento do termo pelo Agente,
excetuando-se a Secdo de Suporte Presencial (SSP), a Secdo de Urna Eletrénica
(SUE) e a Secdo de Patriménio (SPAT), que terdo o prazo de até 15 (gquinze) dias
Gteis para devolucio do termo devidamente assinado.

§ 12, O Agente Responséavel deverd devolver o Processo Administrativo
Eletrénico (PAE) & Sec&o de Patrimdnio (SPAT})., prestando, se for o caso, as
informagdes elencadas no art. 32 desta norma, para a realizacdo dos devidos
ajustes ou assinande eletronicamente o termo, quando espeihar fielmente os
materiais permanentes sob sua responsabilidade.

§ 29 Caso o Agente Responsavel ndo proceda 3 devolucéo do Termo de
Responsabilidade assinado, a Segdo de Patrimdnio (SPAT), de imediato, devera
notifica-lo para adotar, em até 3 (trés) dias Gteis, as providéncias de que trata o art.

20 desta Ordem de Servi¢o, sob pena de presumir conferido o material, sem
divergéncia entre o Termo de Responsabilidade e a existéncia fisica dos bens. Jﬂ/‘



22 desta Ordem de Servigo, sob pena de presumir conferido o material, sem
divergéncia entre o Termo de Responsabilidade e a existéncia fisica dos bens.

Art. 32, Havendo alguma divergéncia no Termo de Responsabilidade,
o Agente Responsavel devera informar, conforme o caso:

} - Os bens que se encontram fisicamente na Unidade de Localizacdo
{UL}, mas que ndo constam do Termo de Responsabilidade;

Il - Os bens que constam no Termo de Responsabilidade, mas néo se
encontram fisicamente na Unidade de Localizagéo (UL);

Il - Os bens sem tombamento, descrevendc-os detalhadamente.

Art. 4% A Secao de Patriménio (SPAT) devera, no prazo de 03
(meses), a contar do envio dos Termos de Responsabilidade as respectivas
Unidades de Localizagdo (ULs), apresentar relatdrio acerca da conclusdo dos
trabalhos, enviando-o & Coordenadoria de Material e Patriménio - CMP, a qual
remeterd a Secretaria de Administracdo e Orgamento para conhecimento e adogdo
das providéncias que se fizerem necessarias.

Art. 52, Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 62 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Natal, 11 de maio de 2016.
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Ana Esmera Pimentel da Fonseca
Diretora-Geral






