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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA 36/2023-GP

Institui a Politica de Gestdo
de Materiais e Estoque do
Tribunal Regional Eleitoral
do Rio Grande do Norte.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE — TRE/RN, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo art. 20, inciso XIX do Regimento Interno desta Casa;

Considerando a necessidade de aprimorar a governanga e a gestdo das
contratagdes no ambito do TRE/RN;

Considerando a Resolugéo n° 23.702/2022-TSE, Capitulo II, Art 5°, item VIII e
Capitulo II, Se¢do VIII, Art 13, que tratam da Politica de Gestdo de Estoque como
instrumento da governanga das contratagdes;

Considerando a necessidade de estabelecer a Politica de Gestdo de Materiais e
Estoque do TRE/RN; e

Considerando o teor do PAE n°® 6813/2022;
RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo de Materiais e Estoque do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte — TRE/RN, no intuito de nortear e
estabelecer as diretrizes para as aquisi¢des de materiais e gestdo do estoque.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A gestdo de materiais e estoque no dmbito do TRE/RN observara a
politica estabelecida nesta Portaria bem como as disposi¢cdes constitucionais,
regulamentares e regimentais vigentes.



Art. 3° Para os fins desta Portaria, considera-se:

I — almoxarifado central: conjunto de dreas utilizadas pela unidade gestora de
material de uso comum para recebimento, armazenamento, expedicio e distribuicio dos
materiais de consumo adquiridos;

II — armazenagem: etapa da gestdo de materiais que compreende a guarda do
material em local que permita o controle de sua preservag¢do em condig¢oes de seguranga,
a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades integrantes da
estrutura do TRE/RN;

III - atesto: ato realizado pela unidade técnica que consiste na declaragdo que o
material recebido satisfaz as especificacdes técnicas;

IV — carga patrimonial: é o conjunto de bens tombados confiados pelo
TRE/RN a servidor, em cardter permanente ou temporario, denominado detentor de
carga, para a execug¢do das respectivas atividades profissionais inerentes ao Tribunal.

V — catalogo restrito — relagdo de materiais de consumo associados a uma ou
mais unidades administrativas que restringe a sua requisi¢ao;

VI — depésito de material permanente (ou depdsito patrimonial): espaco
reservado para o armazenamento de materiais permanentes em transito, usados,
reaproveitaveis ou para desfazimento e de bens novos em reserva técnica;

VII - estoque: toda e qualquer por¢do armazenada de material de consumo com
valor econdmico para a organizacdo, que € reservada para emprego em momento futuro,
quando se mostrar necessdria as atividades organizacionais, sob responsabilidade de
unidade gestora de material;

VIII — materiais: nome genérico que abrange materiais de consumo e materiais
permanentes (bens);

VIX — material de consumo: todo artigo, item ou pega que, em razdo do uso,
perca sua substdncia, sua identidade fisica ou suas caracteristicas individuais,
considerando os seguintes critérios:

a. Durabilidade: quando, em uso normal, o material perde ou tem reduzidas as
suas condi¢des de funcionamento no prazo méximo de dois anos;

b. Fragilidade: quando a estrutura do material for quebradica, deformével ou
danificdvel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

c. Perecibilidade: quando o material estd sujeito a modificagcdo, quimicas ou
fisicas, ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d. Incorporabilidade: quando o material estd destinado & incorporaciio a outro
bem e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal;

¢. Transformabilidade: quando o material for adquirido para fim de
transformacao.



X — material de consumo de uso comum: material de consumo necessario a
atividade das unidades administrativas, ou grande parte delas, que deve ser estocado no
almoxarifado central;

XI — material de consumo de uso especifico: material de consumo necessario
exclusivamente a atividade de determinada unidade administrativa ou de uso restrito;

XII — material de consumo de uso imediato: material cuja demanda é
imprevisivel, para o qual ndo sdo definidos parametros para ressuprimento e que nio
deve ser mantido em estoque no almoxarifado;

XIII — material permanente ou bem: material que, em razdo de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos,
bem como possui controle individualizado apds o respectivo registro e tombamento;

XIV — Plano de Contratagoes Anual (PCA): instrumento de gestdo que
compreende o planejamento das contratacdes do exercicio — ordindrio e de elei¢des
quando houver;

XV — recebimento definitivo: recebimento mediante atesto por servidor ou
termo detalhado por comissdo designada pela autoridade competente, quando for o caso,
que comprove o atendimento das exigéncias técnicas e contratuais;

XVI - recebimento provisério: recebimento de forma sumadria, pelo
responsavel pelo seu acompanhamento e fiscalizacdo, com verificagdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais;

XVII — reserva técnica: materiais permanentes adquiridos para reposi¢do
imediata de itens quebrados ou defeituosos, para acomodagdo de novos servidores ou
para implantacio de novas unidades;

XVIII — sistema ASIWEB: ferramenta informatizada, utilizada pela Justiga
Eleitoral, para a gestdo de material de consumo e permanente;

XIX — subalmoxarifado: conjunto de dreas utilizadas por unidades gestoras de
material de consumo, excluindo-se o almoxarifado central, para recebimento,
armazenamento, expedi¢@o e distribuicio;
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XX — tombamento: ¢ o procedimento administrativo que consiste em
identificar cada material permanente adquirido com um ndmero Unico de registro
patrimonial, denominado nimero de patrimonio;

XXI — unidade demandante: unidade administrativa com competéncia para
identificar, levantar, orcar, planejar e formalizar a aquisicdio de material para suprir
necessidade especifica da unidade ou do 6rgéo;

XXII — unidade gestora de material: unidade com competéncia para
formalizar pedidos de aquisicdo de materiais para suprir a necessidade especifica da
unidade ou do 6rgdo e que detém materiais armazenados sob sua responsabilidade

XXII - unidade requisitante: unidade administrativa que formaliza
eletronicamente uma requisi¢ao a unidade responsével pela gestdo dos materiais;

S



XXIV - unidade técnica: unidade administrativa que tem relacdo direta com o
material a ser adquirido e responsdvel pela definicio e especifica¢@o técnica necessaria
para a aquisi¢ao;

Art. 4° Quanto a situacdo patrimonial, o bem movel classifica-se em:
I - bom: quando estiver em perfeitas condi¢des e em uso normal;

Il - ocioso: quando estiver em perfeitas condicdes de uso, mas sem
aproveitamento;

IIT - recuperavel: quando estiver avariado, em condicdes de recuperacio e cujo
custo de reparo seja no maximo, até 50% de seu valor de mercado;

IV - antieconémico: quando seu rendimento for precdrio ou apresentar
manutenc¢ao onerosa, em virtude de uso prolongado ou obsoletismo; e

V - irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina em virtude da perda de suas caracteristicas fisicas ou o custo acumulado da
recupera¢do ultrapassar 50% do seu valor de mercardo ou a andlise do custo e beneficio
demonstrar injustificavel a sua recuperacao.

Pardgrafo tnico - Os critérios de classificacdo dispostos neste artigo poderdo ser
excepcionalizados para bens de valor histérico ou de significado especial para o
TRE/RN.

Art. 5° Os materiais integrantes do acervo do TRE/RN sido adquiridos por meio
de:

I - compra: aquisi¢ao de material com utiliza¢cdo de recursos orcamentarios;

I - transferéncia entre o6rgaos: movimentacio de material realizada entre
unidades organizacionais da Justica Eleitoral;

III - doagdo: entrega gratuita de bens ou materiais ao TRE/RN provenientes de
institui¢cdes publicas, privadas ou pessoas fisicas;

IV - permuta: troca de bens ou materiais permanentes entre 0 TRE/RN e outros
orgaos ou entidades da Administracdo Publica;

V - produgio interna: confeccio ou produ¢do, no proprio TRE/RN, de bens ou
materiais.

Art. 6° Sdo diretrizes da politica de gestdo de materiais e estoque do TRE/RN:
I - observancia aos principios da boa governanga e da gestdo de materiais;

IT - incentivo a ado¢do de praticas e contratacdo de materiais sustentaveis,
sempre que possivel;

III - alinhamento as diretrizes, ao Plano Estratégico, ao Plano de Logistica
Sustentédvel e ao Plano de Contratacdes Anual do TRE/RN;

IV - cooperacdo e alinhamento entre as unidades gestoras, tendo em vista a
gestdo de estoque e o planejamento das aquisi¢des respectivas;



V - uso consciente e racional dos recursos publicos;

VI - realizacio de inventério anual para avalia¢do da quantidade e da qualidade
dos materiais estocados e bens permanentes.

Art. 7° Sdo objetivos da politica de gestdo de materiais e estoque do TRE/RN:

I - assegurar a minimizacao de perdas, deterioracio e obsolescéncia, realizando,
sempre que possivel, a alienacdo, a cessdo, a transferéncia e a destinacido final
ambientalmente adequada dos materiais classificados como inserviveis;

Il - garantir os niveis de estoque minimos para que nao haja ruptura no
suprimento;

IIT — considerar na gestdo de estoque e no planejamento das aquisi¢cdes de
materiais a expansdo do processo eletrOnico e da perspectiva do trabalho néo-
presencial;

IV — promover uma maior eficiéncia e eficicia na cadeia logistica de
fornecimento de materiais, de modo a reduzir o estoque minimo e a reserva técnica de
bens permanentes;

V — estimular novas praticas de gestdo sustentavel, de maneira a prevenir riscos
ambientais e gastos desnecessdrios, considerando o ciclo de vida dos materiais
adquiridos e em estoque:

VI — estimular a transparéncia no processo de aquisicio de materiais e na
estocagem;

VII — disseminar e estimular o consumo racional e consciente de materiais.

Art. 8° Sdo instrumentos institucionais da politica de gestdo de materiais e
estoque do TRE/RN:

[ — o Plano Estratégico;
II — o Plano de Contratacdes Anual;
IIT — o Plano de Logistica Sustentavel;

IV — Indicadores de Gestao de Estoque.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° Compete a Administragdo do TRE/RN estabelecer diretrizes e
proporcionar, entre outros, os seguintes requisitos adequados a efetiva gestdo de
materiais e estoque:

I — espaco fisico adequado;

IT — estrutura de pessoal qualificada e dimensionada a realidade;



III — disponibilizar sistema informatizado para controle de materiais;
IV — disponibilizar painel business intelligence de gestio de materiais.
Art. 10. Compete a Coordenadoria responsavel pela area de gestdo de materiais:

I — manter atualizada a politica de gestdo de materiais e estoque, de acordo com
as diretrizes do TRE/RN;

II — manter atualizados os responsaveis pelas unidades gestoras de materiais
quanto a evolugdo do Plano de Contratagdes Anual, de maneira que as aquisi¢oes € o
estoque sejam dimensionados as necessidades institucionais;

III — impulsionar a inclusdo de requisitos de qualidade nas contratacdes do
TRE/RN;

IV — fomentar as praticas legais de operacdo de estoque e o incremento de canais
de didlogo com as partes interessadas;

V — zelar pela aplicabilidade desta politica.
Art. 11. Compete ao Nicleo de Gestdo Socioambiental:

I — orientar sobre a inclusdo de requisitos de sustentabilidade nas aquisigdes,
observadas as boas praticas de outros 6rgaos e a legislacdo pertinente;

II — estabelecer metodologias de gestdo sustentdveis de materiais;
III - promover campanha de sensibiliza¢do sobre o consumo consciente;

IV — realizar o monitoramento dos impactos ambientais dos materiais em
estoque e da destinacdo final ambientalmente adequada dos residuos gerados pelos
materiais consumidos.

Art. 12. Compete as unidades gestoras de materiais:
I — promover a padronizacao de materiais, sempre que possivel;

I — aprimorar o processo de planejamento das aquisicdes para melhor
atualizacdo dos recursos or¢camentarios;

III — avaliar as reais necessidades de estocagem de materiais, tendo em vista o
consumo, os gastos, os critérios de garantia e a vida util dos materiais;

IV — executar os procedimentos necessarios a provisao do estoque, de forma a
garantir o fornecimento eficiente as unidades requisitantes do TRE/RN;

V — manter a organizacao fisica dos espacos utilizados para o armazenamento de
material, considerando a quantidade de itens em estoque e a disposi¢do adequada ao
manuseio dos mesmos;

VI — realizar levantamentos periddicos para verificagdo do estado dos materiais,
com o objetivo de evitar e reparar aqueles que estiverem danificados ou com o prazo de
validade vencido;

VII — manter o registro atualizado das informag¢des que formam a base de dados
da ferramenta de gestdo de materiais;



VIII — avaliar a forma mais vantajosa de aquisi¢cdo para o TRE/RN, de modo a
evitar a estocagem desnecessdria de materiais;

IX — ser responsavel pela guarda, conservacdo e distribui¢do dos materiais em
estoque.

Art. 13. Compete as unidades requisitantes providenciar o descarte dos residuos
sOlidos gerados, especialmente cartuchos de impressora laser e jato de tinta, pilhas,
baterias e lampadas, nos pontos de coleta seletiva, situados nos edificios do TRE/RN ou
encaminhar a unidade responsavel pela gestdo de residuos do TRE/RN.

Pardgrafo Unico. As zonas eleitorais do interior do estado, na impossibilidade de
destinacdo adequada localmente, deverdo encaminhar os residuos relacionados no caput
a unidade responsdvel pela gestdo de residuos do TRE/RN, que providenciard a
destina¢do ambientalmente adequada.

Art. 14. Os inventdrios anuais dos materiais sob responsabilidade das unidades
gestoras de material serdo realizados por comissdo designada pela Administragdo,
conforme norma especifica.

CAPITULO III

DO PLANEJAMENTO DAS AQUISICOES E DA GESTAO DE MATERIAIS
E ESTOQUE

Art. 15. O planejamento das contratacdes de materiais serd realizado pelas
equipes de planejamento designadas, em conformidade com os prazos constantes no
Plano de Contratagdes Anual.

Art. 16. No planejamento das aquisices para suprimento de estoque e
recomposi¢do da reserva técnica deverdo constar estudos técnicos preliminares, quando
cabivel, com os relatérios de consumo médio quando houver registro e pertinéncia.

§ 1° As contratacdes referidas no caput devem ser realizadas, sempre que
possivel, por meio do sistema de registro de precos, de forma parcelada.

§ 2° As unidades técnicas serdo responsdveis pela especificacdo dos materiais,
pelo apontamento de inclusdes, alteracdes ou exclusdes de itens da lista a ser adquirida,
bem como pela divulgacdo de informacdo de redugdes ou acréscimos de consumo
referente as mudancas tecnoldgicas, mudancas de equipamentos, sazonalidade,
substitui¢cdo, desuso ou outra condi¢do relevante;

§ 3° A unidade gestora de materiais informard a quantidade existente em
estoque, com vistas a subsidiar a equipe de planejamento na definicdo das quantidades a
adquirir.

Art. 17. Os bens permanentes destinados a substituicdo imediata e ao
atendimento de urgéncias nos casos devidamente justificados, constituirdo a reserva




técnica, cuja aquisi¢do deverd ser processada, preferencialmente, por meio do sistema
registro de precos.

Art. 18. O percentual de reserva técnica e a periodicidade para recomposi¢do
serdo definidos anualmente em funcdo da andlise da série historica de utilizacdo,
considerando as ocorréncias de demandas extras ndo previstas e urgentes, bem como os
estudos de ciclo de vida e da andlise qualitativa dos bens.

Art. 19. A inclus@o de qualquer material de consumo no rol de estocdveis
somente serd efetivada se atendidos os seguintes requisitos:

I — condic¢des de guarda e armazenamento no almoxarifado central que permitam
manter o material de consumo em perfeitas condi¢des de uso;

II — necessidade de utilizagdo do material de forma continuada;

III — inexisténcia de caracteristicas no material que possam representar risco
para as pessoas, para as instalagdes fisicas ou para a prépria conservagdo dos produtos
armazenados, ou, nos casos dos riscos conhecidos e que possam ser devidamente
contornados ou mitigados de forma a permitir o devido controle sobre os mesmos.

Art. 20. Por ocasido do planejamento das aquisicdes, caberd a equipe de
planejamento verificar com a unidade gestora do material se as condi¢des do local sdo
adequadas para o armazenamento pretendido.

Art. 21. Na ocorréncia de normas que impliquem aumento da demanda de
material de consumo de uso comum, a unidade gestora do material deverd ser
formalmente notificada.

Art. 22. Deve-se evitar a compra volumosa de materiais sujeitos a perda de suas
caracteristicas normais em curto ou médio espaco de tempo, bem como daqueles
propensos a obsolescéncia.

Art. 23. A entrega e a montagem de materiais ou equipamentos adquiridos
deverdo ocorrer diretamente nos locais indicados pela unidade demandante em
quaisquer das edifica¢des e dependéncias do TRE/RN, conforme prazos e programagdes
estabelecidos e constantes dos pedidos formais de fornecimento.

Art. 24. A gestdo de materiais deve ser acompanhada e monitorada por
indicadores e metas que permitam aferir o desempenho do estoque.

CAPITULO 1V
DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Art. 25. As unidades integrantes da estrutura organizacional do TRE/RN serdo
supridas de materiais de uso comum pela unidade gestora dos materiais de uso comum.

Pardgrafo unico — as demais unidades gestoras de materiais também poderdo
suprir as unidades integrantes da estrutura organizacional do TRE/RN nas suas
necessidades especificas, com os materiais sob sua responsabilidade.



Art. 26. As unidades gestoras de materiais respondem pelo correto
armazenamento, distribui¢des e registros das transag¢oes decorrentes destas atividades.

Art. 27. A requisi¢do de material de consumo deve ser realizada por meio do
sistema ASIWEB disponibilizado na intranet do TRE/RN e as solicita¢des de materiais
permanentes através de mensagem eletronica ou processo eletronico direcionado a
unidade gestora de material permanente.

Art. 28. A unidade gestora de material tem competéncia para atendimento, total
ou parcial, das requisi¢des de material.

Paragrafo tnico. Para atendimento dos pedidos de material de consumo, devem
ser observadas as seguintes condigdes:

I — disponibilidade do material em estoque;

IT — anélise do consumo da unidade requisitante no periodo correspondente aos
ultimos 12 meses;

III- cobertura de estoque e situacdo do pedido de ressuprimento do material
estocado;

IV— aplicag¢@o do redutor para os itens com metas de consumo monitorados no
Plano de Logistica Sustentdvel;

V- vincula¢do do material ao catdlogo restrito ao qual a unidade requisitante
encontra-se inserido.

Art. 29. Havendo necessidade de aquisi¢do de qualquer material especifico, por
parte das unidades da Secretaria do TRE/RN ou Zonas Eleitorais, que ndo faca parte do
rol de materiais de consumo e permanentes ja fornecidos pelas respectivas unidades
gestoras, deverd ser autuado Processo Administrativo Eletronico, contendo Documento
de Oficializacdo da Demanda — DOD, enderecado a Secretaria Administrativa com as
devidas justificativas, para aprecia¢do e autorizagao.

Art. 30. As requisi¢des de materiais de consumo que ultrapassarem as
quantidades usuais deverdo ser devidamente justificadas pela unidade requisitante.

Art. 31. Nenhum material permanente poderd ser distribuido a qualquer servidor
sem o respectivo registro de carga patrimonial.

§ 1° Ao realizar o fornecimento de material permanente, a unidade gestora
emitird termo de transferéncia, que deverd ser assinado em duas vias e/ou assinado
eletronicamente no sistema de movimentag@o patrimonial.

§ 2° Quando das substituicdes do titular detentor de carga patrimonial, ao sair e
ao retornar, este e o respectivo substituto devem, em conjunto, conferir, no minimo, a
relacdo de bens, realizando os respectivos registros de responsabilidade pelo uso e
informar a unidade gestora do material permanente.

Art. 32. Os atendimentos das requisi¢oes e distribuicio de materiais serdo
suspensos durante os periodos de inventério.

Paragrafo dnico. Os periodos de inventario serdo amplamente divulgados.



CAPITULO V
DO RECEBIMENTO E DA ACEITACAO

Art. 33. Recebimento € o ato pelo qual o material objeto de aquisi¢do € entregue
ao TRE/RN, no local previamente designado, ndo implicando, necessariamente, sua
aceitagao.

§ 1° O procedimento de que trata o caput transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conserva¢@o do material do fornecedor a unidade recebedora.

§ 2° A prova do recebimento serd constituida pela assinatura do recebedor, na
nota fiscal ou em outro documento hébil, e serve apenas como comprovacio da data e
horério da entrega, para os efeitos deste artigo.

§ 3° No ato de recebimento, o bem deve estar acompanhado:
I — no caso de compra, de nota fiscal ou fatura correspondente;

IT — no caso de transferéncia, de guia de remessa de material, guia de transporte
de material ou guia de transferéncia de material,

III - no caso de recebimento em doag¢do, pelo respectivo certificado ou termo de
doacdo, termo de avaliag@o ou outro documento que oriente o registro do bem;

IV — no caso de permuta, pelo termo de permuta ou outro documento que oriente
o registro do bem;

V —no caso de bem produzido internamente, pela guia de produgdo interna ou
termo de avalia¢@o, com o valor do custo de producio.

Art. 34. O recebimento, conferéncia e atestado de conformidade de material
adquirido ocorrerdo da seguinte forma:

I — o material serd recebido e conferido quantitativamente na unidade
recebedora, que providenciard o recebimento provisorio;

I — a conformidade do material serd atestada pela unidade técnica da
contratacao;
III — o recebimento definitivo do material serda dado pelas unidades

administrativas de gestdo de material de consumo e de gestdo patrimonial, conforme o
caso.

Art. 35. Toda aquisicdo de material, independente de sua classificacdo, deverd
ser registrada no sistema ASIWEB, de forma a compatibilizi-la com os registros
contébeis.

Art. 36. O termo de referéncia devera conter indicac@o dos locais de entrega dos
produtos e das regras para recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso.




Art. 37. Aceitagdo € o ato pelo qual o servidor ou comissdo competente declara,
na nota fiscal ou em outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido,
tornando-se, neste caso, responsdvel pela quantidade e perfeita identificacdo do bem, de
acordo com as especificagdes estabelecidas no termo de referéncia, nota de empenho,
contrato de aquisicdo ou outros instrumentos congéneres, consoante os dispositivos da
Lei de Licitacoes.

Art. 38. O material recebido, mesmo apds a aceitagio, que apresente indicios de
fraude, falsificag@o, alteracdo na natureza da coisa corpdrea, de qualidade ou de
quantidade, poderd ser retido para exame por 6rgdos técnicos competentes, assegurada
ampla defesa ao fornecedor.

CAPITULO VI
DAS IRREGULARIDADES

Art. 39. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao
TRE/RN, relativamente a bens de sua propriedade, ou de terceiros sob sua
responsabilidade, percebida por qualquer servidor em desempenho do trabalho ou
resultante de levantamentos em inventarios.

Paragrafo unico. As irregularidades podem decorrer de:
I — extravio: ndo localiza¢do de bem ou de seus componentes;

II — avaria: danifica¢do parcial ou total de bem ou de seus componentes por
desgaste natural, por emprego ou operagdo inadequados de equipamentos e materiais,
por impericia, por eventos imprevisiveis e por eventos previsiveis de consequéncias
incalculdveis;

III - inobservancia de prazos de garantia: deixar de solicitar a garantia prevista
em contrato, ou executar reparo, manuten¢do ou modificacdes em bens durante periodo
de garantia sem autorizacdo da unidade de patrimdnio;

IV — falta de comunica¢do imediata a unidade de patrimdnio: deixar de
comunicar imediatamente a unidade de patrimdnio apds a constatacdo de quaisquer
irregularidades previstas nesta Instrugio.

Art. 40. O detentor de carga ou o responsdvel ao constatar extravio que envolva
o uso de violéncia, como roubo, arrombamento, ou que venha a colocar em risco a
guarda e a seguranca de bens moveis, deve também comunicar o fato a unidade de
seguranca.

Art. 41. Recebida a comunicacdo ou constatada uma irregularidade, a unidade de
patrimonio deve:

I — levantar informagdes para subsidiar, em especial, a instru¢do de processo de
apurac¢do de responsabilidades:

a. junto ao detentor de carga, ao responsével e as pessoas envolvidas;



b. no sistema Patrimonio;
¢. no local de ocorréncia da irregularidade; e
d. com equipes especializadas.

II — no caso de extravio, notificar o detentor de carga ou o responsdvel, para que
em quinze dias corridos:

a. localize o bem dado como desaparecido;

b. reponha outro bem de mesmas caracteristicas ou superiores, apds aprovagao
prévia do ordenador de despesa; e

c. apresente justificativas do extravio, para inclusdo no devido processo de
apurag¢do de responsabilidade.

III — na hipétese de avaria em que a perda das caracteristicas do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acdo do usudrio, propor
a baixa patrimonial em processo administrativo;

IV — quando de avaria resultante de emprego ou operacdo inadequados de
equipamentos e materiais, por impericia ou quando comprovados o desleixo ou a ma-fé,
apresentar a irregularidade, com avaliagdo dos valores dos prejuizos causados, para
apreciacao do ordenador de despesa;

V — no caso de reparo, manuten¢do ou modificagdes, ndo autorizados pela
unidade de patrimonio, de bens em periodo de garantia, apresentar a irregularidade, com
avaliacdo dos custos envolvidos e do eventual prejuizo de perda de garantia, para
apreciacdo pelo ordenador de despesa.

Art. 42. A unidade de patrimdnio encaminhard processo de apuragdo de
responsabilidade, com relatério de irregularidades nao sanadas, cdlculo de indenizagdes
devidas, levantadas a qualquer tempo ou em quaisquer inventdrios, ao ordenador de
despesa, para ciéncia, e adog¢do das seguintes providéncias:

I — analisar a irregularidade e a justificativa apresentada, quando houver, e
determinar que o servidor responsabilizado arque com as despesas de conserto ou
indenizagdo dos valores envolvidos, com eventuais prejuizos causados pela perda de
garantia;

II — designar comissdo de apuracdo de irregularidades, cujo relatério deve
abordar os seguintes topicos para orientar o julgamento do servidor envolvido quanto a
responsabilidade pelo ocorrido no evento:

a. ocorréncia e suas circunstancias;

b. estado em que se encontra ou se encontrava o material;

c. valor do bem no estado em que se encontra ou se encontrava;

d. se ha ou havia matéria-prima ou componentes passiveis de reaproveitamento;
e. sugestdo sobre o destino a ser dado ao material, se for o caso; e

f. caracterizacdo da responsabilidade da pessoa envolvida.




IIT — analisar a justificativa apresentada e, em caso de acolhimento, ndo imputar
ao servidor envolvido ressarcimento de prejuizos e danos causados.

Art. 43. A comissdo de apuracdo de irregularidades de que trata o inciso II do
artigo anterior serd composta de, no minimo, trés servidores.

Art. 44. O servidor serd responsabilizado civilmente quando comprovada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do
TRE/RN, assegurados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo das sancdes
administrativas e penais cabiveis.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. Os casos ndo previstos nesta Portaria serdo decididos pela Diretoria-
Geral da Secretaria do Tribunal.

Art. 46. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicac@o.

Natal, 2 de fevereiro de 2023



