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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 08/2010

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA, no uso das atribuigdes
que lhe sao conferidas pelo inciso XVIIIL, art. 23 da Resolugao TRE/PA n.? 2.909 de 05 de
fevereiro de 2002,

CONSIDERANDO a necessidade de preservacgao do patrimoénio publico e controle dos bens
permanentes no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Para,

RESOLVE:

Art. 1°. Compete, no ambito deste Tribunal, a Secao de Controle de Bens Permanentes, realizar
os procedimentos de gestdo de material permanente vinculados ao Sistema de Controle de
Bens Permanentes, referentes ao recebimento, tombamento e reserva de contingéncia,
movimentac¢do de bens permanentes e responsabilidade.

Paragrafo tnico. A movimentagao de bens permanentes e a transferéncia de responsabilidade
poderao ser realizadas por outras unidades do Regional, desde que devidamente cadastradas
pela Segao de Controle de Bens Permanentes, no respectivo Sistema.

I- DO RECEBIMENTO E REGISTRO PATRIMONIAL

Art. 2°. O recebimento de bens permanentes dar-se-4 na forma da Lei de LicitagOes e
Contratos, Lei n.? 4.320 de 17 de marg¢o de 1964 e normas de fiscalizacao existentes no ambito
deste Tribunal.

Art. 3°. Todo e qualquer bem permanente que ingresse neste Tribunal, por meio de compra,
cessdo, doagao, permuta ou transferéncia, deve ser recebido pela fiscalizagdo ou comissao
devidamente designadas, ou ainda pela Secao de Controle de Bens Permanentes,
acompanhado da respectiva documentagao.

Paragrafo tinico. Consideram-se documentos habeis para recebimento:

L. Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal/Fatura;
II. Termo de Cessao/ Doacao;

I Termo de Transferéncia;

IV.  Outros estabelecidos em legislacao.

Art. 4°. Apds o recebimento definitivo, a documentacdo deverd ser remetida a Se¢dao de
Controle de Bens Permanentes para registro no Sistema respectivo.
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Art. 5°. A Sec¢ao de Controle de Bens Permanentes remetera a documentagao e o comprovante
de registro no Sistema de Controle de Bens Permanentes a Secretaria de Orcamento e
Finangas, para registros no SIAFI e liquidagao da despesa, quando couber.

II-DO TOMBAMENTO

Art. 6°. Todo material permanente a ser incorporado ao Patriménio do 6rgao deve ser objeto
de tombamento.

§1°. Para fins de tombamento serad realizado o registro patrimonial de todos os materiais
permanentes, o qual devera conter:

I. Numero de tombamento;
II. Descri¢ao do material;

I1I. Modelo;

IV. Numero de série de fabricacgao, se for o caso;
V. Valor de aquisi¢ao ou custo de produgao unitario;
VL Fornecedor;

VII. Documento fiscal;

VIII. Numero da nota de empenho;

IX. Estado de conservagao do material;

X. Outras informagoes julgadas necessarias.

§2°. O numero de tombamento dos bens sera afixado, através de plaqueta ou outro meio
apropriado, se possivel através de codigo de barras, contendo a sigla do érgao, em lugar
visivel.

§3°. No caso das obras bibliograficas o nimero serd afixado através de carimbo ou outro meio
apropriado.

Art. 7°. E vedada a saida de bens permanentes da Secdo de Controle de Bens Permanentes sem
o devido tombamento.

II1 - DA RESERVA DE CONTINGENCIA
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Art. 8% A reserva de contingéncia de bens permanentes devera ser definida anualmente pela
Coordenadoria de Material e Patrimonio.

Paragrafo tnico. A reserva de contingéncia serd definida em quantitativo equivalente ao
estritamente necessario ao atendimento imediato das necessidades eventuais de substitui¢coes
e de novas demandas, resultantes da implementacdo de agdes que se encontrem devidamente
previstas no planejamento anual deste Regional, com fim de evitar o obsoletismo e a
imobilizagao de recursos or¢amentarios e financeiros.

IV - DA RESPONSABILIDADE

Art. 9°. Todos os bens serao transferidos aos responsaveis por meio de emissao de Termo de
Responsabilidade, nominal e origindrio do Sistema de Controle de Bens Permanentes.

Paragrafo unico. Serdo responsaveis pela guarda de bens permanentes: os Secretdrios, os
Coordenadores, os Chefes de Segao, os Supervisores de Gabinete, os Oficiais de Gabinete, os
Assessores, os Presidentes de Comissao e os Chefes de Cartorio.

Art. 10. O servidor, ao ser desvinculado do cargo ou fungado, devera passar a responsabilidade
do material sob sua guarda a outrem.

§1°. A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, com a verificagao
fisica de cada material permanente sob sua guarda.

§2°. Apods a verificagdo, o responsavel devera informar a Secao de Controle de Bens
Permanentes a transferéncia dos bens ao novo responsavel, e qualquer ocorréncia identificada.

Art. 11. A Secao de Controle de Bens Permanentes providenciara, anualmente e apos a
conclusao do inventdrio anual de bens, a atualizagao dos termos gerais de responsabilidade.

V - DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO DE BENS PERMANENTES

Art. 12. Sao competentes para requerer bens permanentes:

L. Secretarias: Secretarios, Coordenadores, Chefes de Sec¢ao, Oficiais e Supervisores de
Gabinete, ou seus substitutos;

II. Zonas Eleitorais: Juizes Eleitorais e Chefes de Cartdrios, ou seus substitutos;
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I1I. Presidéncia, Corregedoria, Diretoria Geral e Escola Judiciaria: Chefe de Gabinete,
Oficial de Gabinete, Coordenador ou seus substitutos;

IV. Assessorias: Assessores ou seus substitutos;
VI. Comissoes: Presidente da Comissao ou seu substituto.

Art. 13. As requisi¢des deverao ser encaminhadas a Secao de Controle de Bens Permanentes,
por meio eletronico, onde constara a justificativa da necessidade e descrigao do bem solicitado.

§1°. A Secao de Controle de Bens Permanentes avaliard a justificativa apresentada, os bens ja
existentes na unidade requerente e a reserva de contingéncia.

§2°. Requisi¢des de bens de informatica deverdo ser enviadas diretamente a Secdo de
Microinformatica — SMI, unidade responsavel pela gestao do parque tecnolégico do Tribunal.

Art. 14. O prazo para requisicdo de bens permanentes serd limitado ao periodo de 1°
(primeiro) a 25 (vinte e cinco) de cada més, para possibilitar a elaboragao do relatério mensal
(RMB) e regularizagao de ocorréncias, excetuados os casos excepcionais, devidamente
justificados e encaminhados a Secao de Controle de Bens Permanentes ou a Secao de
Microinformatica, quando se tratar de bens de informatica.

Art. 15. A distribuicao dos bens sera realizada pela Se¢ao de Controle de Bens Permanentes no
hordrio de 09h as 13h, de acordo a disponibilidade de carregadores.

Art. 16. O envio de bens aos Cartorios Eleitorais do Interior serd realizado por meio de
remessas de encomendas (Correios) ou contrato de transporte, em cronograma a ser definido
pela Secao de Controle de Bens Permanentes, de modo a racionalizar a aplicagao dos recursos
publicos.

Art. 17. A Secao de Controle de Bens Permanentes, quando nao houver em reserva de
contingéncia o bem requerido, comunicara a unidade requisitante e registrara o pedido para
fins de atendimento oportuno.

VI - DA DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES

Art. 18. As devolugdes de bens deverdao ser comunicadas a Secao de Controle de Bens
Permanentes pelo responsavel pela sua guarda, justificando a devolu¢do por motivo de
ociosidade, obsoletismo ou defeito do bem.

§1°. Considera-se ocioso o bem que, em condi¢des de uso, ndo for mais necessario a unidade;

§2¢°. Considera-se obsoleto o bem que, em condi¢des de uso, nao atende ou atende de modo
precario as necessidades da unidade;
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§3%. A devolugdo por motivo de dano ou defeito deverd vir acompanhada de relato das
ocorréncias.

VII - DA MOVIMENTACAO

Art. 19. A movimentacao de bens devera ser precedida de registro no Sistema de Controle de
Bens Permanentes e emissdao do respectivo Termo de Responsabilidade, a ser assinado pelo
consignatario.

Paragrafo tnico. O Termo de Responsabilidade devera ser substituido pela assinatura
eletronica, gerada no Sistema de Controle de Bens Permanentes, quando disponivel.

Art. 20. E vedada a movimentagdo de material entre unidades, sem prévia autorizacao da
Secao de Controle de Bens Permanentes, exceto nos seguintes casos:

L. O Chefe da Secao de Microinformatica — SMI, ou seu substituto, devera transferir e
receber bens de informatica de todas as unidades do Regional;

II. O Chefe da Secao de Logistica de Urna Eletronica— SELUE, ou seu substituto, devera
transferir e receber urnas eletronicas de todas as unidades do Regional.

VIII - DO CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE BENS PERMANENTES

Art. 21. Todo e qualquer bem permanente que ingressar nas dependéncias do Tribunal devers3,
obrigatoriamente, ser registrado no Controle de Bens Permanentes.

Paragrafo tnico. Quando se tratar de bem permanente de terceiros, para utilizacdo nas
dependéncias deste Regional, o proprietario ou detentor da posse devera solicitar autorizacao
prévia a Secao de Controle de Bens Permanentes.

Art. 22. A saida de bem permanente das dependéncias do Edificio-sede e Anexos devera ser
solicitada pelo responsavel a Se¢ao de Controle de Bens Permanentes.

Paragrafo tinico. Esta regra nao se aplica aos casos previstos no artigo 20.

Art. 23. A Segao de Controle de Bens Permanentes podera autorizar diretamente a saida de
bens quando se tratar de:

L Remessa de bens para unidades da Secretaria, Zonas Eleitorais ou Depdsitos do
TRE/PA;

II. Saida de bens para eventos do TRE/PA;

III. ~ Bens para manutencao terceirizada;
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IV. Devolugao de bens a Contratada;
V. Bens cedidos, ao responsavel designado nos autos em que se autorizou a cessao.

Paragrafo tinico. A saida para qualquer outra finalidade devera ser apreciada pela Secretaria
de Administracao.

Art. 24. Compete a unidade responsavel pela seguranga predial, o registro em controle préprio
das entradas e saidas de bens permanentes da Sede, Anexos e Depositos deste Tribunal.

IX - DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

Art. 25. E obrigagido de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar
pela sua boa conservagao e diligenciar no sentido da recuperagao daquele que se avariar.

Art. 26. Todo servidor poderd ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao sob sua guarda.

Art. 27. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a Secao de Controle de Bens
Permanentes, qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob sua guarda.

Art.28. As ocorréncias serdo submetidas a apuragao e imputacdo de responsabilidade,
podendo ensejar em sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

X - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Em face da necessidade de promover melhores condi¢des de cumprimento dos
procedimentos desta Instrucdo Normativa, a Secao de Controle de Bens Permanentes
desenvolvera formuldrios padronizados para solicitacdes de novos bens ou substituicao e
devolugao de bens, a serem disponibilizados por meio eletronico a todas as unidades.

Art. 30. Os casos omissos serao submetidos a apreciagao e decisdo da Diretoria Geral.
Art. 31. Fica revogada a Portaria n® 8.639 SA, de 09 de abril de 2007, do TRE/PA.
Art. 32. Esta Instru¢ao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Belém, 13 de setembro de 2010.

Desembargador JOAO JOSE DA SILVA MAROJA
Publicada no DJE de 20.09.2010



