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PORTARIAN. 231 DE 29 DE JUNHO DE 2012.

Define normas gerais sobre administracdao de
material e patrimdnio no Superior Tribunal de
Justica.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
atribuicdo conferida pelo art. 21, XXXI, do Regimento Interno e considerando o que
consta do Processo Administrativo n. 9083/2010,

RESOLVE:

CAPITULO 1
Da Finalidade

Art. 10 A presente portaria visa estabelecer normas gerais sobre
administracdo de material e patrimonio no Superior Tribunal de Justica.

CAPITULO 1II

Das Definigdes

Art. 20 Para efeito desta norma, considera-se:

I - material de consumo aquele que, em razao de uso corrente e da
definicdo constante da Lei n. 4.320, de 17 de marco de 1964, perde normalmente sua
identidade fisica, tem sua utilizagdo limitada a dois anos e/ou tem sua vida util reduzida
de forma acelerada por desatualizagdes;

IT - material permanente aquele que, em razao de uso corrente, ndo perde
sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos;

III - termo de responsabilidade o instrumento administrativo impresso ou
eletrénico de atribuicdo de responsabilidade pela guarda, conservacdo ou uso de bem,
equipamento ou material permanente;

IV - agente responsavel o ministro ou servidor que, em razdo do cargo ou
funcdo que ocupa ou por indicagdo de autoridade superior, responde pela guarda,
conservacgao e uso dos bens que a administracdo do Tribunal Ihe confiar, mediante termo
de responsabilidade.

§ 19 N&o sera considerado bem permanente aquele:
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a) de pequeno valor cujo custo é igual ou inferior a 2% do limite fixado no
inciso II do art. 24 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

b) que, em uso normal, perde suas condigdes de funcionamento ou as tem
reduzidas no prazo maximo de dois anos;

c) cuja estrutura esta sujeita a modificagdo por ser, em condigdes normais
de uso, facilmente deformavel, ou cujas partes integrantes, por si sos, ndo possuem
funcdo, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou pela perda de sua identidade
original;

d) sujeito a modificagbes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou
perde suas caracteristicas em condigdes normais de uso;

e) destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal;

f) adquirido para fins de transformacao;

g) caracterizado como livro, nos termos da Lei n. 10.753, de 30 de outubro
de 2003, exceto obras raras, colegdes especiais adquiridas em razdo de valor historico e
cultural ou de alto custo de aquisicao, que deverdo receber registro patrimonial.

§ 20 A critério da Secretaria do Tribunal e mediante parecer da unidade
responsavel pela administracdo de material e patriménio, os bens a que se refere o § 1°
deste artigo poderdo receber tombamento patrimonial.

CAPITULO III

Dos Pedidos de Material de Consumo e de Material Permanente

Art. 39 A unidade de material e patrimbnio definira, de acordo com a
estrutura organizacional do Tribunal, as unidades responsaveis pelo pedido de material.

§ 10 O pedido de material sera feito por servidores autorizados via sistema
informatizado, através de prévio cadastro da unidade requisitante.

§ 20 O pedido sera validado por meio de senha de acesso obtida apos o
cadastramento da unidade organizacional e dos servidores responsaveis.

Art. 40 O pedido de material sera classificado eletronicamente como:

I - requisicdo de material, destinada ao atendimento de solicitacdao de bens
disponiveis em estoque ou em depdsito para pronto atendimento;

IT - pedido de compra, destinado ao atendimento de solicitagcdo de bens de
consumo ou permanentes, cuja aquisicdo devera ser submetida ao processo normal de
compra.

Art. 59 A requisicdo de material de consumo deverd ser emitida
mensalmente, até o limite maximo de trés requisicdes, salvo para atender situagbes
especiais ou urgentes devidamente justificadas, observando-se estas disposicoes:

I - as unidades requisitantes devem encaminhar seus pedidos de material
entre os dias 2 e 24 de cada més;

I - os materiais disponiveis em estoque serdo entregues nas
dependéncias das respectivas unidades requisitantes, no prazo de 3 dias Uteis a contar
do recebimento do pedido.
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§ 19 Nos casos considerados urgentes, que necessitar de atendimento
imediato, a prépria unidade requisitante devera responsabilizar-se pela retirada dos
materiais requisitados das dependéncias do almoxarifado.

§ 20 O atendimento as unidades requisitantes ocorrera das segundas-feiras
as sextas-feiras, das 9 horas as 18 horas.

§ 30 Os prazos referidos neste artigo iniciam-se e vencem em dias de
expediente do Tribunal.

§ 40 A unidade que precisar requerer material de consumo no periodo nao
compreendido no inciso I deste artigo devera justificar, por escrito, suas necessidades,
que, a critério da autoridade competente, poderdo ou ndo ser atendidas.

§ 50 No més de novembro de cada exercicio, as requisicdes de material de
consumo deverdo ser efetuadas cumulativamente, para atender aos meses de novembro
e dezembro em virtude do disposto no art. 70 desta portaria.

Art. 60 O levantamento fisico e financeiro do estoque existente no
almoxarifado sera realizado mensalmente, no periodo ndo compreendido no inciso I do
art. 50,

Art. 70 Comissdo de inventario designada por ato do diretor-geral
realizard, anualmente, levantamento fisico e financeiro do material de consumo estocado
no almoxarifado central e em outras dependéncias do Tribunal que se destinam a
armazenagem de bens de consumo.

§ 10 A comissdo a que se refere o caput serda composta por, no minimo,
seis membros e ndo poderd ser integrada por servidor da area de administracdo de
material e patrimonio.

§ 20 O levantamento fisico devera ser realizado no més de dezembro de
cada exercicio.

Art. 80 O quantitativo de material de consumo estocdvel a ser fornecido
sera definido observando-se a disponibilidade do material em estoque, o consumo médio
mensal do requisitante e o planejamento da prépria unidade relativo a utilizagdo do
material.

Paragrafo Unico. O planejamento de material de consumo estocavel, que
sera consolidado a proposta orcamentaria pela drea de material e patrimonio, devera ser
elaborado pelas préprias unidades usuarias entre os dias 1° de janeiro e 1° de margo de
cada ano, para utilizagdo no exercicio subsequente.

Art. 99 A unidade responsavel pela administragdo de material
acompanhara periodicamente o consumo dos materiais por unidade requisitante,
objetivando verificar o consumo médio e seu planejamento.

Art. 10. A unidade responsavel pela administracdo de material
encaminhara periodicamente as unidades requisitantes relatério de consumo de todos os
materiais solicitados no decorrer do exercicio, objetivando:

I - prestar informagoes aos dirigentes acerca dos materiais requisitados,
guantidades e respectivos valores contabeis, visando a adequada utilizagdo, bem como
auxiliar no planejamento da unidade requisitante;

IT - planejar as futuras aquisicdbes de material de consumo em conjunto
com os requisitantes, para melhor distribuigdo dos recursos orgamentarios;

ITI - coletar informacgdes sobre novas demandas por material de consumo.

gz\f BDJur

http://bdjur.stj.gov.br

Fonte: Boletim de Servico [do] Superior Tribunal de Justica, 2 jul. 2012.



Art. 11. A inclusdo de qualquer material de consumo no rol de estocaveis
somente serd efetivada se atendidos os seguintes requisitos:

I - condicGes de guarda e armazenamento no depdsito do almoxarifado
que permitirem manter o material em perfeitas condigdes de uso;

IT - necessidade de utilizacdo do material de forma continuada;

III - caracteristicas do material que ndo representar risco para as pessoas,
para as instalacdes fisicas ou para a propria conservacdo dos produtos armazenados.

§ 10 A aquisicdo de material que se pretender incluir no rol dos estocaveis
devera ser comunicada antecipadamente a unidade responsavel pela administracdo de
material.

§ 20 O aumento ou a diminuigdo do consumo médio e a ndo utilizagdo de
determinado material deverdo ser comunicados a unidade responsdvel pela
administracdo de material para atualizacdo dos registros relativos ao controle de
estoque.

Art. 12. Os materiais de consumo nao utilizados deverdo ser devolvidos ao
almoxarifado com a devida justificativa.

Paragrafo Unico. Sempre que houver requisicdo de material, o responsavel
pelo pedido deverd informar o quantitativo dos itens solicitados existente na unidade
demandante.

Art. 13. A unidade requisitante, apds receber o material solicitado,
responsabilizar-se-a por sua guarda, utilizagdo e conservagao.

Art. 14. A unidade responsavel pela administracdo de material, quando
necessario, propora a administragdo superior a constituicdo de comissdo especial para
descarte de materiais estocaveis considerados ociosos ou inserviveis.

Art. 15. A critério da unidade responsavel pela administracdo de material,
podera ser solicitada a constituicdo de comissdo especial, a ser designada pela
administracdo superior, para a verificagdo de material de consumo excedente ou em
desuso nas unidades do Tribunal.

CAPITULO 1V
Do Recebimento Provisorio e Definitivo de Material
Art. 16. Todo material a ser recebido pelo almoxarifado do Tribunal devera
vir acompanhado de um dos seguintes documentos:
I - nota fiscal, nos casos de compra;
IT - termo de cessdo, doagao, permuta ou devolugdo, conforme o caso;
IIT - guia de produgdo prépria, quando aplicavel; ou
IV - outro instrumento equivalente, quando for o caso.

Art. 17. O recebimento de material em virtude de compra divide-se em
provisorio e definitivo.

§ 10 O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material
e nao significa sua aceitagao.
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§ 29 O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que
pressupde sua conformidade com as especificagdes descritas no processo de compra.

Art. 18. Quando for conveniente ao Tribunal, a unidade de material e
patrimonio podera autorizar a entrega de material em outra unidade que ndo no
almoxarifado.

Art. 19. Os materiais recebidos que exigirem, para fins de analise e
aceitacdo, conhecimentos técnicos deverdo ser submetidos a uma comissdo especifica ou
a area que detiver tais conhecimentos.

Art. 20. O recebimento de material de valor superior ao limite fixado para
a modalidade licitatoria de convite devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo,
trés membros.

Art. 21. Quando o aceite do material ndo demandar conhecimentos
técnicos, podera ser efetuado por comissdo formada por servidores da propria unidade
responsavel pela administracdo de material e patrimoénio.

Art. 22. O almoxarifado adotara as providéncias necessarias a
regularizagdo de pendéncias sempre que forem verificadas impropriedades no material
recebido.

Art. 23. O recebimento e aceitagdo do material deverdo ser registrados em
documentos proprios, juntados aos respectivos processos administrativos e
encaminhados as areas competentes para os registros de liquidagdo e pagamento.

§ 1° Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

§ 20 No caso de material permanente, é condigdo para sua liberagdo, além
do recebimento definitivo, o respectivo tombamento, salvo quando depender de
instalacdo ou quando a natureza do bem exigir outras formas.

Art. 24. A unidade responsavel pela administracio de material e
patrimonio acompanhara os prazos de entrega, notificando os fornecedores sobre
eventuais atrasos ou descumprimento de entrega.

CAPITULO V

Das Normas de Seguranga para Armazenagem
de Material no Almoxarifado

Art. 25. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e
conservagao do material classificado como estocdvel, a fim de se suprirem
adequadamente as necessidades das unidades do Tribunal por determinado periodo.

Art. 26. As normas sobre armazenagem de material de consumo sdo as
seguintes:

I - quanto a localizagdo:

a) o almoxarifado deve permitir o facil acesso a veiculos de qualquer porte,
bem como estar situado, preferencialmente, em andar térreo;

b) as areas de recebimento e armazenagem deverdo estar separadas
fisicamente, a fim de permitir melhor organizagdo e maior seguranga dos materiais;
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c) a disposigdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as saidas de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou as dareas de circulagdo de pessoal
especializado no combate a incéndios;

IT - quanto ao armazenamento:

a) os materiais devem ficar agrupados por classe, adotando-se sistema de
enderecamento, de forma a possibilitar rapida conferéncia e localizagdo;

b) os materiais que demandam grande movimentagdo devem ser
estocados em lugar de facil acesso e proximo as areas de expedicao;

c) se necessario, os materiais deverdo ser empilhados, observando-se a
seguranca e as recomendacoes dos fabricantes;

d) os materiais estocados ha mais tempo sdo os primeiros a sair, para
evitar vencimento ou envelhecimento;

e) os materiais devem ser estocados, preferencialmente, nas embalagens
originais;
III - quanto a seguranga:

a) é proibida a entrada de pessoas estranhas no local de guarda dos
materiais, exceto quando devidamente autorizadas;

b) o almoxarifado deve ser dotado de sistema eletronico de seguranca
patrimonial;

c) as instalagbes elétricas devem ser mantidas em perfeito estado de
funcionamento;

d) devem existir placas indicativas da proibicao de fumar;

e) é proibida a estocagem de produtos explosivos e inflamaveis, devendo
ser observadas as normas de seguranga expedidas pelos érgdos técnicos;

f) deve ser realizada limpeza permanente no almoxarifado, de forma a
garantir a conservacao dos materiais;

g) o deposito de material deve ser rigorosamente protegido contra insetos
e roedores;

h) devem ser instalados extintores de incéndio e outros equipamentos
considerados necessarios na quantidade e caracteristicas compativeis com os materiais e
equipamentos estocados, sob recomendagdo da unidade de prevencdao e combate a
incéndio do Tribunal;

i) compete a unidade de prevengdo e combate a incéndio realizar,
periodicamente, inspecdes nas instalagbes do almoxarifado e nos demais depédsitos de
material de consumo e bens permanentes, emitindo laudo sobre os niveis de risco das
instalagGes, assim como sobre a adequacdo e suficiéncia dos equipamentos e instalagoes
de prevencgdo e combate a incéndio existentes nos ambientes mencionados.

CAPITULO VI

Da Responsabilidade pela Guarda, Uso e Conservacao de Bens

Art. 27. Nenhum bem, equipamento ou material permanente podera ser
distribuido as unidades do Tribunal sem o respectivo termo de responsabilidade
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devidamente assinado pelo agente responsavel por sua guarda e conservagdo, vedada
sua movimentagcdo sem prévio tombamento, salvo o disposto no § 2° do art. 23.

§ 10 Para efeito de registro e controle do tombamento, o material
permanente receberd nuUmero sequencial de registro patrimonial em local Vvisivel,
mediante gravacgdo, fixacdo de plaqueta, etiqueta, cdédigo de barra ou qualquer outro
método adequado as caracteristicas do bem.

§ 29 A execucgdo de reformas, reparos ou pinturas em material permanente
que modificar suas caracteristicas fisicas devera ser atualizada no respectivo registro
patrimonial.

Art. 28. O agente responsavel devera informar imediatamente a unidade
de administracdo de material e patrimonio qualquer avaria no bem sob sua guarda ou no
dispositivo de identificagdo patrimonial.

Art. 29. A responsabilidade pela guarda, uso e conservacdo dos bens sera
atribuida conforme explicitado abaixo:

I - Saldo Nobre, Gabinete do Secretario-Geral e Assessoria Especial: chefe
do Gabinete do Secretario-Geral da Presidéncia ou servidor por ele indicado;

II - Gabinete da Vice-Presidéncia: chefe de gabinete ou servidor indicado
pelo ministro;

III - Gabinete do Ministro Diretor da Revista: chefe de gabinete ou
servidor indicado pelo ministro;

IV - gabinetes dos ministros: chefes de gabinete ou servidores indicados
pelos ministros;

V — assessorias: assessores chefes;

VI - comissOoes permanentes administrativas: respectivos coordenadores
ou servidor indicado por eles;

VII - Gabinete do Diretor-Geral e assessorias: chefe de gabinete e
assessor chefe de cada assessoria;

VIII - secretarias: secretarios ou servidores por eles indicados, quanto aos
bens localizados em seu gabinete;

IX - coordenadorias: coordenadores, quanto aos bens colocados a
disposicdao da unidade, exceto aqueles de que trata o inciso X deste artigo;

X — segOes: chefes, quanto aos bens colocados a disposigdo da secgéao;
XI - representacgOes regionais: chefes de representacao.

§ 10 Conforme as peculiaridades e localizagao dos bens, a responsabilidade
sera atribuida, ainda, aos seguintes agentes:

a) responsavel pelos servigos gerais: bens permanentes de uso comum em
areas de circulagdo interna dos edificios;

b) responsavel pelos servicos de copa: bens que integram os refeitorios e
restaurantes destinados ao atendimento dos ministros, bem como os disponibilizados em
todas as copas;

c) titular da area de transportes: veiculos oficiais, especiais e de
representagdo, bem como outros nao distribuidos a unidades especificas;
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d) ministro ou servidor por ele indicado: bens colocados a disposicdo do
ministro para funcionamento de escritorio virtual;

e) usuario: aparelhos e linhas celulares ou quaisquer outros bens de uso
individual;

f) responsavel pelo depdsito de patrimoénio: demais bens permanentes
considerados reserva técnica ou em processo de desfazimento, até que seja formalizado
o respectivo termo perante o agente responsavel ou concluida a baixa patrimonial do
bem;

g) responsavel pela seguranca e apoio aos ministros ou servidor por ele
indicado: bens permanentes de uso comum localizados nas areas de acesso, nas
portarias e nos halls diversos, bem como no saldo de recepgbes, na sala de estar dos
ministros, na sala de becas, na sala de audiéncia, nas salas de julgamento, na sala de
conferéncias, no Plenario, no auditério e nas areas externas, além dos localizados em
outros ambientes que ndo estejam permanentemente ocupados ou especificados nesta
portaria;

h) responsavel pela Secretaria de Administragdo e Finangas ou servidor por
ele indicado: apartamentos funcionais vagos e bens imoveis pertencentes ao Tribunal;

i) responsavel pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
ou servidor por ele indicado: bens ou equipamentos de informatica que ddo suporte a
rede e que sdo operacionalizados por suas unidades.

§ 20 Para a realizacdo de eventos, em carater especial e por prazo
determinado, podera o agente responsavel ceder, mediante termo de cautela, bens que
se encontrar sob sua guarda.

Art. 30. Nas unidades com areas fisicamente descentralizadas, desprovidas
de ocupante de qualquer das fungdes enumeradas nos incisos (I a XI) do art. 29, os
dirigentes poderdo indicar encarregados como agentes responsaveis pelos bens a elas
cedidos.

Art. 31. Qualquer das indicagbes previstas nesta portaria devera ser
comunicada a unidade responsavel pela administracdo de material e patrimonio para
atualizagcdo dos registros cadastrais e respectivos termos de responsabilidade.

Art. 32. A guarda de bens disponibilizados a terceiros por forca de
contrato, convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres deverd ser
formalizada mediante termo de responsabilidade.

§ 10 O agente responsavel devera ser indicado pelo signatario do
instrumento legal no prazo maximo de 5 dias Uteis.

§ 29 No caso de extravio ou avaria, a responsabilizacdo se dara na forma
do instrumento legal e, no que couber, na desta portaria.

Art. 33. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por qualquer
dano causado por seus empregados aos bens, materiais e instalacdes do Tribunal ou de
terceiros, ainda que de forma involuntaria.

Art. 34. Sempre que houver mudanca de responsavel pela guarda, uso e
conservacao  dos bens, proceder-se-a a sua conferéncia, lavrando-se,
concomitantemente, o termo de responsabilidade do novo agente e, se for o caso, a
certiddo de conformidade de bens patrimoniais do agente anterior, no prazo de 3 dias
Uteis contados da data de notificagdo a unidade responsavel pela administracdo de
material e patrimonio.
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§ 10 Caso ocorra divergéncia ou irregularidade na conferéncia dos bens, a
unidade responsavel pela administracdo de material e patrimonio, apds os levantamentos
preliminares, comunicara o fato a autoridade superior para a adogdo das providéncias
cabiveis, sem prejuizo da lavratura do termo de responsabilidade do novo agente
responsavel, observando-se o prazo estabelecido no caput deste artigo.

§ 29 Quando do afastamento de agente responsavel pela guarda, uso e
conservacgao de bens por motivo de aposentadoria, cessdao, exoneragao ou dispensa, ou
outros afastamentos superiores a 30 dias, a area de gestdo de pessoas devera exigir a
certiddo de conformidade de bens patrimoniais para a efetivacdo do afastamento.

§ 39 A certiddo de conformidade de bens patrimoniais sera fornecida pela
unidade responsavel pela administragdo de material e patriménio no prazo maximo de 3
dias Uteis contados do requerimento do interessado ou da realizacdo do inventario de
transferéncia de carga, conforme o caso.

Art. 35. A unidade de material e patrimonio mantera arquivados os termos
de responsabilidade, devidamente assinados, e podera promover, sempre que
necessario, inventario geral ou parcial de bens, sem prejuizo do inventario de que trata o
art. 36 desta portaria.

Art. 36. Comissdo especial de inventario designada por ato do diretor-geral
realizara anualmente levantamento fisico dos bens permanentes do Tribunal.

§ 10 A comissdo a que se refere o caput serd composta por, no minimo,
sete membros e ndo podera ser integrada por servidor da area de administragdo de
material e patrimonio.

§ 20 O levantamento fisico devera ter inicio no primeiro dia util do més de
agosto e encerramento no ultimo dia util do més de dezembro do mesmo exercicio.

§ 39 A comissdo comunicara as unidades a serem inventariadas o inicio do
levantamento fisico dos bens com antecedéncia minima de 24 horas.

§ 49 O levantamento fisico dos bens devera ser acompanhado
pessoalmente pelo agente responsavel ou por representante de sua unidade por ele
indicado.

§ 50 Aquele que, por acao ou omissao, impedir ou dificultar o
desenvolvimento dos trabalhos da comissdo podera ser responsabilizado, nos termos da
Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 69 E vedada a movimentacdo de bens no periodo de realizacdo do
inventario, salvo em situacGes excepcionais previamente justificadas pelo interessado e
autorizadas pelo diretor-geral.

§ 70 A comissdo devera conferir fisicamente os bens, confrontando-os com
o respectivo termo de responsabilidade, devendo, também, informar a unidade
responsavel pela administracdo de material e patrimonio a existéncia de bens que ndo
constar do termo correspondente, com vistas a devida regularizagdo.

§ 89 A comissdo devera informar a existéncia de bens danificados ou
ociosos nas unidades do Tribunal para fins de conserto ou desfazimento, sem prejuizo de
apuracao de responsabilidade, quando for o caso.

§ 90 A comissdo devera emitir, apds a conclusdo do inventario, termo de
responsabilidade atualizado, que devera ser assinado pelo agente responsavel no prazo
de 24 horas.
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Art. 37. Em caso de divergéncia ou qualquer irregularidade constatada no
inventario, o agente responsavel sera imediatamente notificado pelo titular da unidade
de material e patrimonio e prestara os esclarecimentos devidos no prazo de 5 dias Uteis.

Paragrafo Unico. Se a irregularidade persistir ou ndo for cumprido o prazo
fixado no caput deste artigo, o titular da unidade de material e patrimbénio comunicara a
ocorréncia a autoridade superior, a fim de que seja instaurado procedimento especifico
para a apuracao de responsabilidade.

Art. 38. E obrigacdo do agente responsdvel devolver o termo de
responsabilidade devidamente assinado, com as ressalvas constatadas quando for o
caso, a unidade responsavel pela administracdo de material e patrim6nio no prazo
maximo de 5 dias Uteis, excetuado o disposto no § 6° do art. 36, contados do
recebimento do termo.

Art. 39. E obrigacdo do agente responsavel pela guarda ou uso de bens
envidar esforgos para recuperar o que for extraviado, bem como comunicar, por escrito,
a unidade de material e patriménio qualquer irregularidade encontrada, no prazo maximo
de 24 horas contadas do conhecimento do fato.

Art. 40. O descumprimento do disposto nos arts. 38 e 39 podera ensejar a
apuracao de responsabilidade administrativa por omissdo, cumulada com reparacao de
dano por eventual prejuizo causado ao erario, se couber.

Art. 41. O desaparecimento ou avaria de bem sujeita o responsavel
indenizar a Unidao mediante:

I - recuperacao do bem avariado;

II - reposicdo de outro bem com idénticas caracteristicas, acompanhado
de documento fiscal; ou

III - ressarcimento ao erario em pecunia, pelo valor de mercado do bem.

§ 10 No caso de inexisténcia de bem igual no mercado, o valor da
indenizagdo sera calculado com base no prego de mercado de outro similar ou suceddneo
no mesmo estado de conservagao.

§ 20 Tratando-se de bem cuja unidade por conjunto, jogo ou colegdo, as
pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as
mesmas caracteristicas.

§ 39 Nao sendo possivel a recuperagdo ou a substituicdo de que trata o
paragrafo anterior, sera aplicado o disposto no inciso III deste artigo.

§ 40 Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira que implicar o
ressarcimento em peculnia, observadas as disposicoes deste artigo para fins de calculo do
valor da indenizagdo, utilizar-se-a, na conversdo, o cambio vigente na data do
ressarcimento.

§ 5° O desaparecimento ou a reposicdo de bem ensejara a baixa do bem
desaparecido ou substituido e a correspondente incorporacao, quando for o caso.

Art. 42. Sera admitida, se de interesse do servidor, a indenizagdo por meio
de consignagdo em folha de pagamento, na forma da lei.

Art. 43. O agente responsavel, ainda que, por qualquer motivo, estiver
desligado do Tribunal, respondera por eventual dano causado em sua gestdo, na forma
da lei.
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Art. 44. No periodo de afastamento legal do agente responsavel ou na
hipétese de sua exoneragdo, respondera pela guarda e conservagdo dos bens o
respectivo substituto eventual.

Paragrafo Unico. Inexistindo substituto designado, devera o superior
hierarquico indicar agente responsavel em 24 horas.

Art. 45. Compete ainda ao agente responsdvel ou, em seus afastamentos
legais, a seu substituto eventual:

I - zelar pela guarda, conservagao e boa utilizagdo do bem, material ou
equipamento;

IT - comunicar a unidade de material e patrimonio, no prazo maximo de 24
horas contadas da conferéncia, qualquer irregularidade porventura constatada;

III - devolver a unidade de material e patrimbnio os bens evidenciados
como ociosos, antieconébmicos ou inserviveis;

IV - colaborar com a comissdo de inventario, facilitando seu acesso as
dependéncias para levantamento fisico dos bens;

V - solicitar conserto de bens sob sua responsabilidade sempre que
constatar defeitos ou avarias;

VI - realizar conferéncia peridédica dos bens sob sua responsabilidade, pelo
menos de seis em seis meses ou sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos levantamentos da comissdo de inventario ou da unidade
responsavel pela administracdo de material e patrimoénio;

VII - solicitar, sempre que houver mudanca do agente responsavel, a
realizacdo de levantamento fisico dos bens e a formalizagdo de novo termo de
responsabilidade;

VIII - comunicar a unidade de material e patrimonio toda e qualquer
necessidade de movimentagdo de bens que implicar substituicdo do agente responsavel,
conforme definido nesta portaria, inclusive dentro da prépria unidade;

IX - exigir, obrigatoriamente, a identificacdo do servidor, assim como
documento que autorize a retirada de bem sob sua responsabilidade, até mesmo
equipamento de informatica, ainda que para reparo;

X - examinar o estado de conservacdo do bem ao recebé-lo, bem como
comparar seu numero de tombamento com o do respectivo termo de responsabilidade ou
com o da autorizagdo de movimentacao, fazendo o devido registro quando constatar
divergéncias, para conhecimento e providéncias da unidade responsavel pela
administragao de material e patriménio.

CAPITULO VII

Da Movimentagao de Bens Patrimoniais

Art. 46. Qualquer movimentacdao de bem que implicar substituicdo do
agente responsavel devera ser realizada com prévio conhecimento da unidade de
material e patrimonio.

Paragrafo Unico. O agente responsavel que permitir a retirada de bens sob
sua guarda sem a observancia do disposto neste artigo responderd a procedimento
especifico de apuracgdo de responsabilidade.
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Art. 47. A movimentacgdo interna de bens ja consignados em termos de
responsabilidade sera realizada mediante guia de movimentagao e transferéncia de bens
patrimoniais, impressa ou eletronica, devidamente identificada pelos agentes
responsaveis das unidades de origem e de destino do bem, que produzira efeito de termo
de responsabilidade adicional, autorizando a unidade de material e patrimonio a efetivar
os devidos langamentos no sistema informatizado.

§ 1° Na auséncia do agente responsavel ou do substituto eventual, a
movimentacdo de bens poderda ser autorizada por servidor lotado nas respectivas
unidades de origem e de destino.

§ 29 Na hipoétese prevista no § 1°, a guia de movimentagdo devera ser
oportunamente ratificada pelo agente responsavel ou pelo substituto eventual.

Art. 48. A distribuicdo de bem permanente originario de novas aquisigoes,
realizadas pelo processo regular de compra ou por outra forma de aquisicdo, somente
sera efetuada mediante a expedigdo de termo de responsabilidade, que integrara o termo
de responsabilidade principal.

Art. 49. A saida de bem permanente das dependéncias do Tribunal,
qualquer que seja o motivo, ainda que para conserto, mesmo no periodo de garantia,
devera ser acompanhada de guia de autorizagdo para saida externa de bens
permanentes, expedida pela unidade responsavel pela administracdo de material e
patrimonio.

Paragrafo Unico. O bem permanente que, por necessidade de reparo ou por
qualquer outro motivo, for retirado das dependéncias da unidade do agente responsavel
devera ser movimentado para o depdsito de patrimonio, que ficara responsavel pelo bem
até o seu retorno.

Art. 50. A unidade responsavel da Secretaria de Seguranga controlara, por
meio impresso ou eletronico, eventuais entradas devidamente justificadas e saidas de
bens particulares das dependéncias do Tribunal.

Paragrafo Unico. A unidade competente da Secretaria de Seguranga exigira
autorizacdo de saida, mesmo quando se tratar de bens de terceiros, mediante
conferéncia fisica dos bens, a ser confrontada com a respectiva autorizagdo de saida.

CAPITULO VIII
Da Alienagdo, da Cessdo e da Transferéncia de Material
Art. 51. A alienagdo de material, subordinada a existéncia de interesse

publico, devidamente justificada, compreende a transferéncia de propriedade do material
através de venda, permuta ou doacdo.

Art. 52. A responsabilidade pela conducgao dos procedimentos de alienagao,
cessdo e transferéncia de bens méveis é da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo Unico. Cabe a unidade responsavel pela administragdo de
material e patrimoénio a operacionalizacdo dos procedimentos.

Art. 53. A alienagdo de bens permanentes fica condicionada a licitagao,
precedida de avaliacdo, dispensando-se o procedimento licitatério nos seguintes casos:

I - permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da
administragdo publica;
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I - cessdo, permitida exclusivamente a o6rgaos do Judiciario,
compreendendo a transferéncia de posse do material, com troca de responsabilidade, em
carater gratuito;

IIT - doacdo, permitida a outros 6rgdos da administracdo publica, a
instituices filantropicas reconhecidas como de utilidade publica pelo governo federal,
bem como as Organizagbes da Sociedade Civil de Interesse Publico, observando-se o fim
e 0 uso de interesse social apods avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia
socioecondmica.

§ 10 A avaliagdo mencionada no inciso III consiste em visita as instalagoes
das instituicbes que entregarem os documentos exigidos no Aviso de Desfazimento de
Bens para a habilitagao.

§ 20 Sera constituida comissdo com a finalidade de proceder a avaliagdo
mencionada no inciso III em prazo estabelecido no Aviso de Desfazimento de Bens.

§ 3° A comissdo referida no paragrafo anterior sera constituida por
servidores publicos federais nomeados pelo diretor-geral por prazo determinado.

§ 49 A visita técnica a que se refere o § 10 deste artigo podera ser
dispensada em casos de doagdes destinadas a 6rgdos da administragdo publica ou a
instituicdes que estiverem localizadas em outra unidade da Federagdo, mediante
justificativa apresentada pela comissdo de visitas e aprovada pelo diretor-geral.

Art. 54. O material inservivel classifica-se em:

I - ocioso, quando ndo estad sendo aproveitado, embora em perfeitas
condicdes de uso;

IT - recuperavel, quando a recuperacgdo é possivel a um custo ndo superior
a 50% de seu valor de mercado;

III - antieconémico, quando a manutengdo é onerosa ou o desempenho é
precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

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

§ 10 A classificagdo sera feita pela unidade responsavel pela administragdo
de material e patrimonio.

§ 20 A classificagdo de equipamentos de informatica e de telefonia, de
eletrodomésticos e de veiculos sera feita mediante a apresentagdo de laudo técnico.

Art. 55. A doacdo de materiais e bens moveis serd formalizada em
processo administrativo que se iniciara com a publicagdo do Aviso de Desfazimento de
Bens.

§ 19 No processo de doagdo devem constar a relacdo dos bens a serem
doados, a classificagdo com os respectivos laudos técnicos, o Aviso de Desfazimento de
Bens e demais documentos exigidos para a doagao pretendida.

§ 29 O Aviso de Desfazimento de Bens sera constituido pela relagdo dos
bens a serem doados e pelas informagdes relativas:

a) ao pedido de doacgao;
b)
c)

Q-

habilitagdo;

Q-

classificacao do interessado;
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d) aos critérios de desempate;
e) aos prazos.

§ 39 A integra do Aviso de Desfazimento de Bens sera publicada na
internet, no sitio do Tribunal, e veiculado no Sistema Integrado de Administragdo
Financeira do Governo Federal - Siafi, por meio de mensagem resumida do respectivo
aviso.

§ 40 O prazo para o encaminhamento das solicitagbes dos o6rgdos e
entidades interessadas devera ser de 8 dias Uteis contados do dia seguinte ao da
publicacdo do Aviso de Desfazimento de Bens na internet.

§ 50 Nas doagdes de obras bibliograficas, compete a Secretaria de
Documentagdo apresentar a unidade de material e patriménio a relagdo das obras a
serem doadas com os respectivos valores, podendo, ainda, indicar o 6rgdo ou entidade a
serem beneficiados com a doacdo.

Art. 56. O atendimento dos pedidos de doagdo obedecera a seguinte
ordem de preferéncia:

a) orgaos do Poder Judiciario sediados em Brasilia;

b) demais 6rgdos do Poder Judiciario;

c) orgaos da administragdo publica federal;

d) orgaos da administragdo publica estadual e do Distrito Federal;

e) orgaos da administragdo publica municipal;

f) instituicGes filantropicas reconhecidas de utilidade publica pelo governo
federal e Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

§10 Havendo mais de um 6rgdo ou entidade do mesmo grau de preferéncia
interessado por um material ou bem especifico, o atendimento sera feito de acordo com
a ordem de chegada das solicitagoes.

§ 20 Os materiais e bens a serem doados que restarem apos o
atendimento de todos os pedidos de doagdo serdo oferecidos aos 6rgdos ou entidades
habilitados no aviso de desfazimento de bens, respeitada a ordem de preferéncia definida
no caput deste artigo.

§ 30 Se, apdés o procedimento descrito no paragrafo anterior, ainda
restarem materiais ou bens moéveis a serem doados, cabera ao diretor-geral definir sua
destinagao.

Art. 57. A doagdo sera efetivada mediante termo especifico, no qual
constara a indicagdo de transferéncia do bem do Tribunal para o donatario, bem como
sua especificagdo e valor contabil.

Paragrafo Unico. Nas doagdes de veiculos, cabera a unidade responsavel
pelo controle da frota de veiculos do Tribunal juntar ao processo de doacdo o
comprovante do comunicado da transferéncia de propriedade do veiculo feito ao Detran -
DF nos termos do Cddigo de Transito Brasileiro.

Art. 58. As despesas com o0 carregamento e o transporte dos materiais e
bens doados deverdo correr por conta do beneficiado, e a retirada devera ser efetuada
em horario previamente agendado com a unidade de material e patrimonio.

Paragrafo Unico. O carregamento e o transporte dos materiais e bens
moveis doados poderdo ser efetuados pelo Tribunal em situagbes excepcionais
devidamente justificadas pelos 6rgaos ou entidades beneficiarias, desde que autorizados
pelo diretor-geral.
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Art 59. O nome dos 6rgdos ou entidades que receberdo os bens devera ser
publicado na internet, no sitio do Tribunal, em data determinada no Aviso de
Desfazimento de Bens.

Art 60. Sempre que ocorrer doacdo a 6rgdos publicos, a Secretaria de
Controle Interno comunicara o fato a unidade similar do 6rgdo beneficiado, com vistas a
subsidiar os trabalhos de controle daquela area relativamente aos bens recebidos.

Paragrafo Unico. No caso de doagBes a instituicbes filantropicas
reconhecidas como de utilidade publica pelo governo federal e as Organizagdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico, a comunicacdo referida no caput devera ser feita ao
Ministério Pablico — Promotoria de Justica de Tutela das Fundagdes e Entidades de
Interesse Social.

Art 61. Em casos excepcionais devidamente justificados por autorizagao
expressa do presidente do Tribunal, o procedimento de doagdo descrito nos artigos
anteriores podera ser dispensado ou simplificado, desde que comprovado o respeito ao
interesse publico.

Art. 62. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de
material, o diretor-geral da Secretaria do Tribunal determinard a baixa patrimonial e a
inutilizagdo ou abandono apdés a retirada das partes economicamente aproveitaveis
porventura existentes.

Paragrafo Unico. A inutilizagdo consiste na destruigdo total ou parcial de
material que represente ameaca a pessoas ou risco de prejuizo ecoldgico ou, ainda, que
ocasione inconvenientes de qualquer natureza a administragao.

Art. 63. S3o motivos para a inutilizagdo de material, dentre outros:

I - contaminacdo por agentes patoldgicos sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;

IT - infestagdo por insetos nocivos com risco para outro material;
III - natureza téxica ou venenosa;

IV - contaminacao por radioatividade;

V - perigo irremovivel de sua utilizagdo fraudulenta por terceiros.

Art. 64. Os recursos provenientes da venda de material deverao ser
recolhidos ao Tesouro Nacional na forma da legislagao em vigor.

Art. 65. A venda, a permuta, a cessdo e a doagao de materiais e de
equipamentos gerardo os necessarios registros no sistema administrativo do Tribunal,
bem como no Siafi.

Art. 66. Os simbolos nacionais, armas, munigGes, material pirotécnico e
outros que puderem ocasionar perigo ou transtorno serdo inutilizados de acordo com a
legislagcdo e normas especificas.

CAPITULO IX

Das Disposigoes Finais

Art. 67. Os casos omissos serdo examinados pela area de material e
patrimonio e submetidos ao diretor-geral para deliberagao.

Art. 68. Fica revogada a Portaria n. 49 de 28 de margo de 2011.
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http://bdjur.stj.jus.br/xmlui/handle/2011/36637

Art. 69. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Ministro ARI PARGENDLER
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