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PORTARIA NORMATIVA N° 31/2025

DISCIPLINA A GESTAO DOS RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS NO AMBITO DA JUSTICA
ELEITORAL DE SERGIPE.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, no uso
de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO o artigo 1°, VII, da Portaria 724/2024 (doc. 1584517), por meio do
qual a Presidéncia deste Tribunal delega a Diretoria-Geral decidir sobre a forma de utilizagdo de bens
permanentes e de consumo inserviveis, bem como sua alienacao e baixa quando inuteis, apds proposta
da Comisséo de Desfazimento;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da Administracao Publica, positivados
no caput do artigo 37, da Constituicdo Federal, especialmente o da eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de desburocratizar a administragéo publica por meio
de eliminagdes de controle, cujo custo de implementagao seja manifestamente desproporcional ao
beneficio, conforme disposi¢do no Decreto-Lei 200, de 25 de fevereiro de 1967;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizacdo dos espagos de armazenamento e dos
processos de desfazimento,

RESOLVE:

CAPIiTULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° A gestdo dos recursos materiais e patrimoniais no Tribunal Regional Eleitoral de
Sergipe fica disciplinada por esta Portaria.

Art. 2° Para os efeitos desta norma, consideram-se:

| — material: designacado genérica para equipamentos, componentes, sobressalentes e
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades da Justica Eleitoral de Sergipe;

Il — material permanente: aquele que, embora de uso corrente, ndo perde sua identidade
fisica elou tem durabilidade superior a 2 (dois) anos, sendo identificado por meio de plaqueta
patrimonial;

Il — material de consumo: aquele que, em razdo de uso corrente e da definicdo da Lei
4.320, de 17 de margo de 1964, perde normalmente sua identidade fisica, tem sua utilizagéo limitada a
2 (dois) anos e/ou tem sua vida util reduzida de forma acelerada por desatualizagoes;

IV — responsavel: servidor ou servidora que, em razao do cargo ou fungao que ocupa ou
por indicagdo de autoridade superior, responda pela guarda, conservacdo e uso dos materiais
permanentes que a Administracao lhe confiar, mediante termo de responsabilidade;

V — termo de responsabilidade: instrumento administrativo eletrénico de atribuicdo de



responsabilidade pela guarda, conservagao e uso dos materiais permanentes;

VI — termo de ftransferéncia de responsavel: instrumento administrativo eletronico
emitido quando houver a mudanga do responsavel ou da responsavel pela guarda, uso e conservacgao
dos materiais de determinada unidade administrativa;

VIl — termo de transferéncia interna: instrumento administrativo eletronico utilizado para
a movimentagao de material, com troca de responsabilidade, de uma unidade para outra, no dmbito do
TRE-SE;

VIIl — tombamento: processo pelo qual o material é registrado legalmente no patrimbénio
do TRE-SE, com o langamento no sistema eletronico de controle patrimonial, das caracteristicas do bem
e a atribuicdo de numero de identificacdo patrimonial;

IX — inventério: procedimento administrativo de controle utilizado para verificacdo da
compatibilizacdo da existéncia fisica de bens permanentes e de consumo com os registrados dos
sistemas de controle;

X — baixa patrimonial: retirada ou a desincorporagcdo dos materiais do patriménio do
TRE-SE;

XI — depreciagao: reducado do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acao da natureza ou obsolescéncia;

XII — amortizagéo: redugao do valor dos bens intangiveis pela perda de utilidade ou
obsolescéncia;

Xl - alienacdo: compreende a transferéncia do direito de propriedade do material
mediante venda, permuta ou doacgao;

XIV - cessdo: modalidade de movimentagdo de bens de carater precario e por prazo
determinado, com transferéncia de posse;

XV - permuta: compreende a troca de bens entre duas partes, sem o uso de dinheiro.

Paragrafo unico. Nao serdo considerados materiais permanentes, para fins de gestao e
controle, aqueles:

| — cuja estrutura seja quebradiga, deformavel ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

Il — sujeitos a modificagdes quimicas ou fisicas, a deterioracdo ou perda de suas
caracteristicas em condigdes normais de uso;

Il — que esta destinado a incorporacdo a outro bem e nao pode ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal, tais como persianas, divisérias, placas de
sinalizagao, dentre outros;

IV — adquiridos para transformacao;

V — caracterizados como livro nos termos da Lei 10.753, de 30 de outubro de 2003,
exceto obras raras e colegbes especiais de valor histdrico e cultural ou de alto custo de aquisi¢ao, que
deveréo receber registro patrimonial.

CAPITULO I
DA ENTRADA E RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Art. 3° A entrada de materiais sera decorrente de:
| — compra;

Il — cessao;

[l — transferéncia;

IV — doacéo;

V — permuta.



Art. 4° As quantidades de materiais de consumo a serem adquiridos deverao ser
calculadas levando-se em consideracdo os seguintes pardmetros:

| — consumo médio mensal;

Il — curva de tendéncia do consumo do material durante o periodo analisado;
1l — consumo do material em ano eleitoral e ndo eleitoral;

IV — reserva;

V — estoque;

VI — materiais em aquisic¢ao;

VIl — quantitativo para suprir a demanda projetada até o recebimento dos mesmos
materiais a serem adquiridos no ciclo seguinte de aquisi¢do, considerando o periodo estimado para a
conclusao da contratagao até a entrega da(o) fornecedora(fornecedor).

§1° Podera ser adotada margem de seguranga adicional entre 10% (dez por cento) e
30% (trinta por cento) sobre a demanda projetada, com o maior indice sendo aplicado aos itens
essenciais a Instituicdo, sem os quais as atividades correm risco de interrupgéo, objetivando mitigar
eventuais oscilagdes no consumo e atrasos nas contratacgoes.

§2° A Secao de Gestao de Almoxarifado podera consultar outras unidades para se
manifestarem acerca do quantitativo e utilizacao de materiais especificos das mesmas.

§3° A politica de utilizagdo de suprimentos de informatica sera definida pela Secretaria
de Tecnologia da Informacdo, que também informara as quantidades necessarias dos referidos
materiais para aquisicao.

§4° Compete também a Secretaria de Tecnologia da Informagdo a definicdo dos
materiais que serdo utilizados nas elei¢des, bem como o levantamento das quantidades, junto as Zonas
Eleitorais.

§5° A inclusao ou exclusdo de material de consumo do rol dos estocaveis devera ser
comunicada antecipadamente a Sec¢ao de Gestao de Almoxarifado.

Art. 5° As quantidades de materiais permanentes relacionados no catalogo de bens
disponibilizados pela Sec¢do de Gestao de Patrimbénio a serem adquiridas dever&o ser calculadas com
base em histérico de demanda, de forma a manter reserva técnica dos bens disponiveis para
solicitacao.

Art. 6° Todo material a ser recebido pela Administracao devera vir, conforme o caso,
acompanhado de um dos seguintes documentos:

| — nota fiscal, nos casos de compra;
Il — termo de cessao, doagao, permuta, devolucio ou transferéncia externa;
[l — outro instrumento equivalente.

Paragrafo unico. Nesses documentos constardo, obrigatoriamente, a descricdo do
material, quantidade, unidade de medida e valor.

Art. 7° O recebimento de material em razdo de compra sera feito de forma proviséria e
definitiva, nos termos definidos em regulamento préprio.

Paragrafo unico. O recebimento provisorio constitui mera troca de posse do material,
transferindo apenas a responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem, da(o)
fornecedora(fornecedor) ao Tribunal.

Art. 8° O recebimento de doagdes dependera de prévia autorizacdo e obedecera ao
seguinte procedimento:

| — comunicacao a Secao de Gestao de Patrimdnio ou de Almoxarifado;

I — instrucdo com documento que contenha os dados da entidade doadora e
caracteristicas fisicas do material ofertado;

Il — consulta a area técnica responsavel para manifestar interesse;

IV — encaminhamento para autorizagcdo da Administracéo.



Art. 9° Os materiais serdo recebidos em locais indicados pela Coordenadoria de
Material, Patriménio e Transporte.

Art. 10 A entrada de materiais devera ser registrada em documentos proprios, juntados
aos respectivos processos administrativos e encaminhados as unidades competentes para os registros
e liquidacao da despesa.

§ 1° No caso de material permanente, € condigdo para sua liberagdo, além do
recebimento definitivo, o respectivo tombamento.

§ 2° Para efeito de registro e tombamento, o material permanente receberd numero
sequencial de registro patrimonial em local visivel, mediante gravacao, fixacao de plaqueta, etiqueta,
cbdigo de barras ou qualquer outro método adequado as caracteristicas do material.

CAPITULO Il
DO ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS E ESTOQUE DE ALMOXARIFADO

Art. 11. O armazenamento compreende a guarda, a localizagdo, a seguranca e a
conservagao do material classificado como estocavel, elementos essenciais para que sejam supridas
adequadamente as necessidades das unidades do Tribunal por determinado periodo.

§1° O armazenamento de material fora das dependéncias dos depdsitos ou instalagbes
de estocagem da Coordenadoria de Material, Patrimbnio e Transporte, sera de responsabilidade da
unidade que mantiver a posse efetiva do material.

§2° A unidade requisitante, apds receber o material de consumo solicitado,
responsabilizar-se-a por sua guarda, utilizagao e conservagéo.

Art. 12. Serad admitida a utilizacdo de modelo de gestdo de materiais de forma
descentralizada, com a implementacado de subalmoxarifado, quando existirem materiais distribuidos em
depdsitos secundarios e mantidos sob a guarda e responsabilidade de outra unidade.

Paragrafo unico. As pecgas e os suprimentos de urnas eletrénicas ficardo registrados em
subalmoxarifado do sistema eletrdénico de controle, sob responsabilidade da Secdo de Administracédo de
Urnas.

Art. 13. A Coordenadoria de Material, Patrimbénio e Transporte estabelecera regras de
armazenagem de materiais, em especial quanto a localizagdo e seguranca, observado o regramento
existente sobre a matéria.

CAPITULO IV
DOS PEDIDOS DE MATERIAL DE CONSUMO E DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 14. O pedido de material sera classificado como:

| — requisicdo de material: destinada ao atendimento de solicitacdo de materiais
disponiveis em estoque ou em depésito para pronto atendimento;

Il — pedido de compra: destinado ao atendimento de solicitagdo de materiais de
consumo ou permanentes, cuja aquisicao devera ser submetida ao processo normal de compra.

Art. 15. Os materiais permanentes e os de consumo serdo solicitados por meio de
requisicado em sistema eletrénico.

Art. 16. A requisicdo de materiais de consumo, bem como de mobilidrio e
eletrodomésticos, sera feita com base no catalogo de itens disponiveis no sistema eletrénico, admitida a
adogao do catalogo do Poder Executivo federal.

§1° A Secao de Gestdo de Almoxarifado fara o monitoramento do consumo dos
materiais, por unidade requisitante e, nas hipoteses em que houver distorcdo entre a requisicao e a
média histérica da unidade, podera reduzir o quantitativo solicitado, caso inexista ou nao seja acolhida a
justificativa apresentada pelo(a) demandante.



§2° As Secdes de Gestdao de Almoxarifado e de Patrimbnio poderdo estabelecer
calendario de requisi¢gdes com vistas a otimizar a logistica de remessa de materiais.

Art. 17. A requisicdo de material permanente devera ser encaminhada pelas(os)
responsaveis definidos nesta norma, devendo conter:

| — descricao dos materiais;
[l — justificativa da necessidade;
Il — justificativa da quantidade requerida.

§1° A solicitacdo de materiais permanentes, por parte dos Cartérios Eleitorais, devera
estar em conformidade com os parametros relacionados em regulamento proprio de padronizagao.

§2° A Coordenadoria de Material, Patrimonio e Transporte ficara encarregada apenas do
controle patrimonial e da remessa dos materiais cuja gestdo, ou politica de utilizagdo, seja de
competéncia de outras unidades, tais como urnas eletrbnicas, kits biométricos, equipamentos de
tecnologia da informagao e materiais bibliograficos.

CAPIiTULO V

DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA, USO E CONSERVAGAO DE MATERIAIS
PERMANENTES

Art. 18. Nao podera haver material permanente nas unidades sem a(o) respectiva(o)
responsavel designada(o) para sua guarda, uso e conservagao.

§ 1° Nenhum material permanente podera ser entregue as unidades sem o respectivo
termo de responsabilidade assinado pela(o) responsavel.

§ 2° No caso de reforma, reparo ou pintura em material permanente que vier a modificar
suas caracteristicas fisicas, devera ser feita atualizagao no respectivo registro patrimonial.

Art. 19. A designacao de responsavel recaira, em regra, sobre as(os) ocupantes dos
seguintes cargos:

| — Assessoras e Assessores-Chefe das Assessorias de Gestdo, Judicial e Técnica;

Il — Assessoras e Assessores-Chefe da Assessoria de Membros, da Assessoria Juridica,
da Assessoria de Imprensa e Comunicagdo Social e da Assessoria da Escola Judiciaria Eleitoral de
Sergipe;

Il — Assessoras e Assessores de Planejamento e Gestdo das Secretarias;
IV — Coordenadoras(es);

V — Chefes de Sec¢ao;

VI — Chefes de Cartorios;

VII — Titulares dos Nucleos da Secretaria do Tribunal;

VIII — Titular do Nucleo de Atendimento ao Eleitorado de Aracaju.

§1° As(Os) Assessoras(es) e Assessoras(es)-Chefe das Assessorias de Gestao, Judicial
e Técnica serdo responsaveis pelos materiais do prédio-sede dispostos nas respectivas Assessorias e
salas da Presidéncia, da Corregedoria Regional Eleitoral e da Diretoria-Geral.

§2° As(Os) Assessoras(es) e Assessoras(es)-Chefe da Assessoria de Membros, da
Assessoria Juridica, da Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social e da Assessoria da Escola
Judiciaria Eleitoral de Sergipe serdo responsaveis pelos materiais do prédio-sede dispostos nas
respectivas Assessorias;

§3° As Assessoras e Assessores de Planejamento e Gestdo serao responsaveis pelos
materiais dispostos nas respectivas Assessorias e salas das(os) Secretarias(os).

§4° As(Os) Coordenadoras(es) serao responsaveis pelos materiais dispostos nas
respectivas coordenadorias.



§5° As(Os) Chefes de Secao serdao responsaveis pelos materiais dispostos nas
respectivas secoes.

§6° As(Os) Chefes de Cartdrios serao responsaveis pelos materiais dispostos nas
respectivas zonas eleitorais.

§7° As(Os) Titulares dos Nucleos da Secretaria do Tribunal serdo responsaveis pelos
materiais dispostos nos respectivos nucleos.

§8° A(O) Titular do Nucleo de Atendimento ao Eleitorado de Aracaju sera responsavel
pelos materiais dispostos no Férum Aluisio de Abreu, exceto os materias dispostos nas Zonas Eleitorais
ali existentes.

§9° A(O) Coordenadora(Coordenador) de Material, Patriménio e Transporte sera
responsavel pelos materiais considerados reserva técnica ou em processo de desfazimento,
armazenados em depdsitos da Secao de Gestao de Almoxarifado e da Secao de Gestao de Patriménio.

§10 A(O) Assessora(er)-Chefe da Assessoria Judicial da Presidéncia sera responsavel
pelos materiais de informatica de uso da(o) Presidente localizados no Plenario do prédio-sede.

§11 A(O) Assessora(er)-Chefe da Assessoria Judicial da Corregedoria Regional Eleitoral
sera responsavel pelos materiais de informatica de uso da(o) Corregedora(or) localizados no Plenario do
prédio-sede.

§12 A(O) Assessora(or)-Chefe da Assessoria dos Membros sera responsavel pelos
materiais de informatica de uso do Procurador Regional Eleitoral localizados no Plenario do prédio-sede,
pelos materiais da Sala dos Assessores de Membros localizada no Plenario do prédio-sede e pelos
materiais da Sala de Audiéncia do prédio-sede.

§13 As(Os) Assessoras(es) de Membros serdo responsaveis pelos materiais de
informatica de uso dos respectivos Membros localizados no Plenario do prédio-sede.

§14 A(O) Assessora(o) de Planejamento e Gestdo da Secretaria Judiciaria sera
responsavel pelos materiais de informatica de uso da(o) Secretaria(o) localizados no Plenario do prédio-
sede.

§15 A(O) titular do Nucleo de Apoio as Sessbes Plenarias sera responsavel pelos
materiais dispostos na Sala do Nucleo localizados no Plenario do prédio-sede.

§16 A(O) Assessora(or)-Chefe da Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social sera
responsavel pelos materias da Sala de Som localizados no Plenario do prédio-sede.

§17 A(O) Chefe da Secdo de Manutencédo Predial sera responsavel pelos demais
materiais localizados no Plenario do prédio-sede.

§18 As(Os) titulares de unidades com areas fisicamente descentralizadas ou
desprovidas de ocupante de qualquer das fungdes enumeradas neste artigo deverdo indicar
servidora(servidor) como responsavel pelos materiais permanentes a sua disposigao.

§19 A responsabilidade pelos bens localizados em areas de uso comum como
corredores, copas e salas de reunido sera atribuida segundo critério de proximidade, preponderéncia de
uso ou demanda de fornecimento.

Art. 20. Nos afastamentos da(o) responsavel, a(o) respectiva(o) substituta(o) respondera
pela guarda, conservagao e uso dos materiais permanentes.

Art. 21. A guarda de materiais permanentes disponibilizados a terceiros por forga de
contrato, convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres devera ser formalizada mediante
termo de responsabilidade.

§1° A(O) agente responsavel devera ser indicada(o) pela(o) signataria(o) do instrumento
legal no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§2° Em caso de extravio ou avaria dos materiais de que trata o caput, a
responsabilidade sera apurada na forma estabelecida em regulamento préprio, observado o disposto
nesta Portaria,

§3° O regulamento proprio de que trata o paragrafo anterior devera ser publicado no
prazo de 60 (sessenta) dias contados da publicagéo da presente Portaria.



Art. 22. Sao atribuicdes da(o) responsavel:

| — examinar o estado de conservacdo do material, ao recebé-lo, bem como comparar
seu numero de tombamento com o do respectivo Termo de Transferéncia Interna, fazendo o devido
registro quando constatar divergéncias, para conhecimento e providéncias da Sec¢do de Gestado
Patrimonio;

Il — devolver o termo de responsabilidade assinado a Secao de Gestdo Patrimbénio no
prazo de 5 (cinco) dias uteis do recebimento;

Il — realizar, anualmente, conferéncia dos materiais sob sua responsabilidade,
informando o estado fisico dos bens;

IV — zelar pela guarda, conservacgdo e boa utilizagdo dos materiais permanentes que a
Administracao lhe confiar mediante termo de responsabilidade;

V — solicitar conserto de materiais sob sua responsabilidade, por meio de sistema
eletrbnico, sempre que constatar defeitos ou avarias, tomando o cuidado de verificar com a Sec¢ao de
Gestao de Patrimbnio se o bem esta na garantia, quando somente podera ser aberto e consertado por
empresa autorizada;

VI — exigir a identificagdo da(o) servidora(o) e o documento de autorizagdo para a
retirada de material permanente sob sua responsabilidade, para conserto ou movimentacao;

VII — comunicar a Secao de Gestdo de Patrimbnio qualquer irregularidade porventura
constatada, inclusive eventuais avarias ou desprendimento do numero de registro patrimonial;

VIl — devolver a Secdo de Gestdo de Patrimbnio os materiais permanentes
evidenciados como ociosos, antiecondmicos ou inserviveis;

IX — comunicar a Secao de Gestao de Patrimbnio, por meio de sistema eletrénico, toda
e qualquer necessidade de movimentacao de materiais, que implique alteracao de responsabilidade.

Paragrafo unico. Para a realizacdo de eventos, em carater especial e por prazo
determinado, podera a(o) agente responsavel ceder, mediante termo de cautela, materiais permanentes
qgue se encontrarem sob sua guarda.

Art. 23. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por qualquer dano causado
por suas (seus) empregadas(os) aos bens, materiais e instalacbes da Justica Eleitoral ou de
terceiras(os), ainda que de forma involuntaria.

CAPITULO VI
DO INVENTARIO DE MATERIAIS

Art. 24. O inventario ocorrera de forma descentralizada em todas unidades das
Secretarias e das Zonas Eleitorais e compreendera as etapas de planejamento, levantamento fisico,
analise, consolidacao dos dados, regularizagcao de pendéncias e encerramento.

§1° A etapa de levantamento fisico, compreendida pela leitura dos numeros de
patrimdnio, sera realizada por comissao designada pela Diretoria-Geral, com o auxilio da Secao de
Gestao de Patrimdnio.

§2° A comissao de que trata o paragrafo anterior sera composta por, no minimo, trés
integrantes, cuja investidura ndo excedera a 1(um) ano, sendo vedada a recondugéo da totalidade de
seus membros para a mesma comissao no periodo subsequente.

§3° As demais etapas do inventario serao realizadas pela Secao de Gestdo de
Patrimébnio.

Art. 25. As unidades receberdo, por meio de processo eletrbnico, o termo de
responsabilidade com a relagdo de todos os bens sob sua guarda, incluindo aqueles em posse dos
detentores lotados na unidade.

Art. 26. A(O) responsavel devera conferir fisicamente os materiais, confrontando-os com
o respectivo termo de responsabilidade, devendo, também, informar a existéncia de materiais que nao
constem do termo correspondente, visando a devida regularizagao.



§1° No levantamento fisico, a identificacdo do niumero patrimonial sera realizado com o
auxilio de coletor de dados com codigo de barras ou RFID, aplicativo ou manualmente, na
impossibilidade de uso dos demais dispositivos.

§2° Apdés a conferéncia dos bens, a(o) responsavel devolvera o termo de
responsabilidade devidamente assinado, com as ressalvas constatadas em relatério padronizado, no
prazo definido pela Segao de Gestao de Patriménio.

Art. 27. A Secdo de Gestdo de Patrimbnio analisard os dados e, caso necessario,
solicitara esclarecimentos a(ao) responsavel que prestara as informagdes no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis.

Art. 28. Apds a analise dos relatérios das unidades, a Secado de Gestdo de Patriménio
procedera a consolidacao dos dados e, se for o caso, fara a regularizagdo das pendéncias.

Art. 29. O inventario anual sera encerrado com a elaboracdo de relatério conclusivo
enumerando os bens nao localizados e os bens extraviados para os quais devera ser apurada a
responsabilidade da(o) responsavel patrimonial.

§1° O bem néo encontrado no inventario anual passara a ser considerado como bem
nao localizado sendo que, em nao sendo encontrado no inventario subsequente, passara a ser
considerado como bem extraviado.

§2° Durante os trabalhos de inventario, somente serdo autorizadas movimentacoes
emergenciais de bens, sendo que as demais solicitacbes serdo atendidas apds a conclusdo dos
procedimentos.

Art. 30. A verificagdo dos materiais de consumo sera feita por comissao designada pela
Diretoria-Geral, composta por, no minimo, trés integrantes, a qual promovera a prestacdo de contas do
Almoxarifado, a cada més de dezembro.

CAPITULO VII
DA APURACAO DA RESPONSABILIDADE

Art. 31. Na hipétese de bem extraviado, a SEPAT comunicara ao detentor da guarda o
fato, a fim de que o mesmo informe a localizagéo do objeto na prazo de cinco dias uteis. Nao o fazendo,
o titular da SAO informara a Diretoria-Geral que podera conceder novo prazo ou solicitar a Presidéncia a
abertura de sindicancia com o objetivo de apurar a irregularidade, bem como a instauragdo de tomada
de contas especial se for o caso.

Art. 32. No caso de dano causado a qualquer bem, o detentor da guarda devera
providenciar a devida comunicagao, por escrito, de maneira circunstanciada, a SAO, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, a partir do conhecimento do fato. O titular da SAO procedera de forma idéntica
no art. 31.

Art. 33. Caracterizado o dolo ou a culpa do servidor, ficara este, além das penalidades
legais, sujeito as seguintes sangodes:

| - no caso de extravio, substituir o bem por outro com as mesmas caracteristicas ou
indenizar, em moeda corrente, o valor do bem a preco de mercado;

Il - na hipétese de dano, o 6nus das despesas com a recuperacao do bem.

CAPITULO VIII
DA MOVIMENTAGAO E DO CONTROLE DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 34. Qualquer movimentacédo de material permanente que implicar substituicdo da(o)
agente responsavel devera ser realizada com prévio conhecimento da Seg¢ao de Gestao de Patrimonio.

Art. 35. A movimentacao interna de materiais serd realizada mediante termo de
transferéncia interna, na forma eletrénica, devidamente identificada e com a indicagdo dos responsaveis



das unidades de origem e de destino do bem, autorizando a Se¢ao de Gestdo de Patrimbnio a efetivar
os devidos langamentos no sistema informatizado.

§1° Na auséncia da(o) responsavel ou sua(seu) substituta(o), a movimentagao interna
de material permanente podera ser autorizada por servidora(servidor) lotada(o) nas respectivas
unidades de origem e de destino do material.

§2° Na hipétese prevista no § 1°, a guia de movimentagao devera ser oportunamente
ratificada pela(o) agente responsavel ou pela(o) substituta(o) eventual.

Art. 36. A saida de material permanente das dependéncias do Tribunal, qualquer que
seja o motivo, devera ser acompanhada de termo de transferéncia patrimonial e/ou autorizagao de saida
de material, expedido pela Sec¢ao de Gestao de Patrimébnio.

Art. 37. Quando houver a alteracdo de ocupantes de cargo ou fungdo de servidores
tidos como responsaveis, a Secretaria de Gestao de Pessoas comunicara, mensalmente, o fato a
Secretaria de Administracdo Or¢camento, Finangas e Contabilidade, a fim de que seja providenciada a
formalizacao do termo de transferéncia de responsavel.

Art. 38. A transferéncia da responsabilidade se dara por ato conjunto da(o)
servidora(servidor) que estiver se afastando do cargo ou funcdo e da(o) nova(o) servidora(servidor)
nomeada(o) ou indicada(o) para o cargo ou fungao.

§ 1° De posse do termo de transferéncia de responsabilidade, ambos os servidores
farao a conferéncia do material.

§ 2° Caso o levantamento identifique todo o material relacionado, ambos os servidores
assinarao o termo e o remeterdo a Secao de Gestdo de Patrimbnio, concretizando a transferéncia da
responsabilidade.

§ 3° Caso sejam identificadas quaisquer divergéncias ou irregularidades na conferéncia
do material, o fato devera ser consignado no termo e comunicado a autoridade superior para adogao
das providéncias cabiveis, sem prejuizo de sua lavratura, excluindo-se da responsabilidade da(o)
nova(o) titular, o material sob analise, qual seja, o n&o localizado, o avariado, com descrigdo divergente,
dentre outros.

§ 4° Até que seja assinado o novo termo de responsabilidade, a(o) substituta(o) da(o)
responsavel assumira, automaticamente, a guarda, uso e conservacdo do material permanente
constante do referido termo.

Art. 39. O controle patrimonial sera realizado pela Secao de Gestdao de Patrimbnio e
compreendera as atividades de recebimento, tombamento, registro das movimentagdes, desfazimentos,
incorporacdes e baixas, dentre outras.

Paragrafo unico. Havendo comunicagéo de desprendimento do numero patrimonial do
material permanente a Secao de Gestao de Patrimdnio providenciara nova plaqueta, mantendo, quando
possivel, o numero registrado do bem.

Art. 40. Os bens moveis classificados como material permanente serdo objeto de
controle patrimonial, exceto quando os bens em uso estejam com processo de depreciagdo concluido e
que apresentem valor residual igual ou inferior a 0,6% do limite fixado no art. 75, inc. Il, atualizado na
forma do art. 182, ambos da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021.

§1° Nos termos do art. 14 do Decreto-Lei 200, de 25 de fevereiro de 1967, também nao
serao controlados os bens cujo custo de aquisigéo seja inferior ao limite constante neste artigo.

§2° Anualmente, os bens que deixarem de ser controlados serdo relacionados e
automaticamente baixados.

§3° Excepcionalmente, a Se¢do de Gestdo de Patrimbnio podera manter o controle
sobre bens enquadrados nessa situagao, mediante fundamentada justificativa.

CAPITULO IX
DA DEPRECIACAO



Art. 41. A depreciacdo de bem de natureza permanente corresponde a apropriacao
contabil e periddica da perda de valor do ativo, em razdo do desgaste pelo uso, a obsolescéncia e a
acao da natureza.

Paragrafo unico. A depreciagdo sera iniciada no més seguinte ao de aquisigéao,
incorporacao ou sua efetiva utilizagdo, nao existindo fragdo menor que um més.

Art. 42. O calculo da depreciagao utilizara o método das cotas, adotando a taxa de
depreciacao constante durante a vida util do ativo, até que atinja seu valor residual.

§ 1° A vida util do bem seguira a tabela estabelecida pela Secretaria do Tesouro
Nacional — STN, com ajuste, no que tange as urnas eletrénicas e kits biométricos, posto que sao bens
singulares e necessitam de tratamento diferenciado.

§ 2° O valor depreciado sera encaminhado, mensalmente, pela Se¢cao de Gestao de
Patriménio a Secretaria de Administragao, Orgamento, Finangas e Contabilidade para ser reconhecido
nas contas de resultado do exercicio.

§ 3° Seréo considerados bens nao depreciaveis:
a) terrenos rurais e urbanos;

b) bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em cole¢des, entre outros, os quais
normalmente aumentam de valor com o tempo.

§ 4° Ao final do periodo de vida util, caso o bem apresente perfeitas condi¢cdes de uso e
o valor residual nao refletir seu montante adequado, podera ser reavaliado atribuindo-se a ele um novo
valor, baseado em laudo técnico e novo periodo.

CAPITULO X
DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 43. O bem moével considerado genericamente inservivel classifica-se em:
| — ocioso, quando se encontra em perfeitas condi¢ées de uso, mas nao é aproveitado;

Il — recuperavel, quando ndo se encontra em condi¢des de uso e o custo para a sua
recuperacao seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou a analise de custo e
beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagéo;

Il — antiecondbmico, quando a sua manutengdo € onerosa ou o seu rendimento é
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

IV — irrecuperavel, quando nao pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razao de o custo de recuperagao ser maior de 50% do seu valor de
mercado ou a analise do seu custo e beneficio demonstre ser injustificavel a recuperagao.

§ 1° Cabera a Secdo de Gestdo de Patrimbnio, quando se tratar de material
permanente, e a Secio de Gestdo de Almoxarifado, quando se tratar de material de consumo, informar
a Comissao Responsavel pelo Reaproveitamento e Desfazimento de Bens Mdéveis acerca da existéncia
de bens considerados inserviveis.

§ 2° E vedada a guarda de bens méveis considerados inserviveis por periodo superior a
um ano.

§ 3° Para evitar o desperdicio de recursos publicos com o custo decorrente de
armazenamento e controle, sera submetido a analise da area requisitante para avaliagdo quanto a sua
inservibilidade:

| — o material de almoxarifado estocado e sem movimentagao ha mais de 3 (trés) anos;
Il — 0 bem movel permanente estocado e sem movimentagao ha mais de 3 (trés) anos.

§4° Excepcionalmente, os materiais de consumo devolvidos ao almoxarifado poderéo
ser incorporados ao estoque, caso sejam estocaveis e estejam em condicbes de uso ou serdo
considerados como residuos para desfazimento.



CAPITULO XI
DO DESFAZIMENTO DE BENS

Art. 44. Os bens moveis inserviveis, cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno serao alienados.

§1° Os bens modveis inserviveis ociosos e 0s recuperaveis poderédo ser reaproveitados
mediante transferéncia externa, modalidade de doagéo, realizada entre o Tribunal e os outros érgdos da
Uniao.

§ 2° Os bens moveis inserviveis, considerados ndo reaproveitaveis em razdo de sua
natureza ou condicao fisica, serao inutilizados.

§ 3° A doagdo de bens méveis ndo considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 45. A Diretoria-Geral designara trés servidores(as), no minimo, para comporem a
Comissao Responsavel pelo Reaproveitamento e Desfazimento de Bens Méveis, cuja investidura nao
excedera a 1(um) ano, sendo vedada a reconducgdo da totalidade de seus membros para a mesma
comissao no periodo subsequente.

Paragrafo unico. A Comissdo sera encarregada da avaliagao, da classificagao, bem
como dos demais procedimentos previstos nesta Portaria.

Art. 46. As alienacbes de veiculos serdao autorizadas pela Direcdo-Geral, cabendo ao
Nucleo de Transporte Institucional juntar, no respectivo processo, comprovagdo do comunicado da
transferéncia de propriedade do veiculo feito ao Departamento de Transito de Sergipe, nos termos do
Cddigo de Transito Brasileiro.

Art. 47. A alienacdo de bem movel, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, dependera de avaliagdo prévia e de licitacdo, sendo esta dispensada nos
seguintes casos:

| — doacado, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apdés a
avaliacao de sua oportunidade e conveniéncia socioeconémica;

Il — permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administragédo
Publica.

Paragrafo unico. A alienagédo de bens moéveis considerados inserviveis dar-se-a,
preferencialmente, por doacao, salvo nos casos em que outra modalidade for aprovada pela autoridade
competente, por se mostrar mais oportuna e conveniente ao interesse publico.

Art. 48. A doacao de bem movel considerado inservivel, prevista no inciso | do art. 47
desta Portaria, podera ser realizada em favor:

| — da Uniado, de suas autarquias e de suas Fundacdes Publicas;

Il — das Empresas Publicas Federais ou das Sociedades de Economia Mista Federais
prestadoras de servigo publico, desde que a doacgao se destine a atividade-fim por elas prestada;

lIl — dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e de suas Autarquias e Fundacodes
Publicas;

IV — de organizagdes da sociedade civil, incluidas as organiza¢des sociais a que se
refere a Lei 9.637, de 15 de maio de 1998, e as organizacdes da sociedade civil de interesse publico a
que se refere a Lei 9.790, de 23 de margo de 1999;

V — de associagdes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no Decreto
10.936, de 12 de janeiro de 2022.

Art. 49. Ficam vedados, quando da doacgao de bens do Tribunal, ocorrer o favorecimento
Oou a promogao de:

| — sociedades comerciais;

Il — sindicatos, associag¢des de classe ou de representagao de categoria profissional,



Il — instituicdes religiosas ou voltadas para a disseminagao de credos, cultos, praticas e
visGes devocionais e confessionais;

IV — organizagdes partidarias ou assemelhadas, inclusive suas fundagdes;

V - entidades de beneficio mutuo, destinadas a proporcionar bens ou servicos a um
circulo restrito de associados ou socios;

VI — entidades e empresas que comercializam planos de saude e assemelhados;

VIl — instituigdes hospitalares exclusivamente privadas e n&o gratuitas e suas
mantenedoras;

VIII — escolas privadas dedicadas ao ensino formal ndo gratuito e suas mantenedoras;

IX — organizagbes crediticias que tenham qualquer tipo de vinculagdo com o sistema
financeiro nacional.

Art. 50. A doagao de material, em anos eleitorais, devera ocorrer até o limite de 3 (trés)
meses antes do pleito eleitoral e mediante a declaracdo expressa do(a) beneficiario(a) quanto aos fins a
que se destinam os bens alienados e pleno conhecimento e observacdo a vedagao prevista no artigo
73, § 10, da Lei 9.504, de 30 de setembro de 1997.

Art. 51. A doagao de bens moéveis considerados inserviveis ocorrera, preferencialmente,
em ordem cronoldgica das solicitagdes apresentadas pelos 6rgaos e entidades.

§1° Deverao ser comprovadas a finalidade institucional da(o) beneficiaria(o), a efetiva
utilizacao do bem e o proveito social dela decorrente.

§2° A efetivagédo da doagao depende da retirada do bem pela(o) beneficiaria(o), as suas
expensas, no local indicado pelo Tribunal, bem como declaragao expressa da(o) beneficiaria(o) quanto a
responsabilidade compartilhada pelos bens doados que, no fim da sua vida util, deverao ser descartados
conforme previsto na Lei 12.305, de 2 de agosto de 2010, e demais instrumentos legais sobre o
assunto.

§3° O carregamento e o transporte dos materiais doados poderédo ser efetuados pelo
Tribunal em situacdes excepcionais devidamente justificadas pelos 6rgaos ou entidades beneficiarias,
desde que autorizado pela Administracao.

§4° Nao havendo interesse da(o) requerente habilitada(o) em receber os bens
disponiveis, sera atendido o requerimento subsequente.

§5° Nao restando interessados na doacdo, os bens serdao encaminhados para
destinacdo ou disposicao final ambientalmente adequada.

Art. 52. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo ou da
transferéncia do bem movel classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara a
sua destinacao ou disposi¢ao final ambientalmente adequada.

§1° O descarte de bens perigosos, conforme ABNT NBR 10.004:2004, classe |, somente
pode ser realizado por empresas especializadas, regularmente constituidas, de forma gratuita ou
onerosa, observada a legislagdo pertinente, normas técnicas vigentes que atendam a Politica Nacional
de Residuos Sélidos — PNRS, implementada por meio da Lei n. 12.305, de 2 de agosto de 2010.

§2° Os simbolos nacionais, bem como armas, munigdes, coletes balisticos, material
pirotécnico e outros que puderem ocasionar perigo ou transtorno, serao inutilizados de acordo com a
legislacéo e normas especificas.

Art. 53. O desfazimento de bens moéveis sera formalizado por meio dos seguintes
instrumentos:

| — Termo de Doagdo, do qual constardo a destinagdo, o fundamento legal, a
identificacao patrimonial, a descricao e o valor contabil do bem;

II — Termo de Inutilizagdo, indicando o motivo € o procedimento da inutilizagao, a
identificacdo patrimonial e a descricao do bem;

Il — Termo de Disposi¢do Final Ambientalmente Adequada, indicando a empresa ou
entidade recebedora do bem, a identificacdo patrimonial e a descricao do bem.

§1° Apds a assinatura do ato de desfazimento, sera expedido o respectivo Termo de



Baixa, emitido pelo sistema de patriménio e efetuado o langamento no SIAFI.

§2° Os instrumentos elencados neste artigo serdo publicados no sitio do TRE-SE na
internet.

CAPITULO XII
DA CESSAO DE BENS

Art. 54. A cessao podera ser realizada nas seguintes hipoteses:
| — entre o TRE-SE e outros 6rgaos da Uniao;
Il — entre 0 TRE-SE e as Autarquias e Fundagdes Publicas Federais;

[l — entre 0 TRE-SE e os Estados, o Distrito Federal, os Municipios e suas Autarquias e
Fundacdes Publicas.

§1° A cessdao de bens mobveis nédo considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

§2° A cessao de bens méveis sera formalizado por meio de Termo de Cesséo, indicando
a unidade cedente e a cessionaria, a identificagdo patrimonial, a descricdo e o valor contabil do bem,
assim como o prazo da cedéncia.

CAPITULO X1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se a Portaria
Portaria 490 (1541991).

PUBLIQUE-SE.
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