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O Excelentissimo  Senhor Desembargador
ROMAO AMOEDO NETO, Presidente
do Tribunal de Justiga do Estado do Para, no
uso de suas atribuigdes legais etc...

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o registro

¢ movimentagdo de bens moveis em suas diversas etapas no Poder Judiciario
do Estado, de acordo com as instrugdes normativas do Decreto Lej 200/67:

CONSIDERANDO o Plano de Informatizagdo Global em

execugdo neste Poder;

CONSIDERANDO - 3 implantagdo dos Projetos  de

Controle e Gerenciamento dos Bens Patrimoniais noTJE.; e

CONSIDERANDO finalmente a exposi¢do de motivos do

Senhor Secretario de Administragdo deste Tribunal.

RESOLVE:

APROVAR o MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE

BENS PATRIMONIAIS DO PODER JUDICI/\RIO, anexo a esta Portaria.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se..
Belém(PA), 22 de setembro de 1998.

2z
Desembargador ROMAG AMOEDO NETO
Presidente do TJE.

PSGECD1R DOC
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1- INTRODUCAO

1.1 - Estc manual destina-sc a disciplinar o registro ¢ movimentagio de bens moveis no
Tribunal de Justica do Estado do Para, desde o scu recebimento até sua alicnagio ¢ baixa.

1.2 - Estdo aqui consolidadas todas informagdes necessarias a movimentagdo de bens
moveis, nas suas diversas clapas, tudo dentro das determinagdes legais que regem a matéria ¢ cm
consondncia com as instrucdes normativas do decreto lei 200/67.

2- RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS
2.1 - O recebimento de bens moveis decorrera de -

a) Compra
))Doagio
¢) Legado
d) Produgiono TJ.E.

2.2 - O reecbimento dos bens moveis, objcto de compra, ocorrcra no Almoxarifado
central/Depésito, cxeeto no caso de livros, periodicos ¢ outros materiais adquiridos através dc
convénios (prestadores de scrvigos/contratos),

2.3 - Compra ¢ Entrada - de possc da nota fiscal o servico de Almoxarifado/Depésito
(Divisio de Material ¢ Patriménio) fara cuidadosa conferéncia do material, confrontando os
documentos correspondentcs (Nota Fiscal, Autorizagio de Compra, Mapa dec Licitagdo, Doacdo ¢
Legado), verificando o material cntregue, quantitativa c qualitativamente para fins de recebimento
¢ accitagdo dos bens cntregucs pelo fomecedor.

2.4 - Patrimdnio : Com a Guia de Requisi¢io de Material Permanente/Consumo serd
recebida ou preenchida em 02 (duas) vias, com a scguinte destinagio ¢ funcio.

1" via (cor branca) - Fica em poder do chefe do Almoxarifadochpésito, no ato da cntrega
do bem ou material para o agente recebedor.

2 " via (cor rosa) - Fica dc possc do chefe da unidade administrativa, reccbedor do bem
movel ou material, para controle na sua unidade administrativa.

2.5- Recebido ¢ devidamente armazenado, em condicionamento adequado, o bem

patrimonial recebera imediatamente a plaquinha com numcragdo de tombamento patrimonial
definitivo.
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2.6 - O sctor de Controle dc Bens Patrimoniais cmitira o Termo de Responsabilidade cm
02 (duas) vias, com a scguinte destinagio ¢ fungio:

I'" Via - Fica em poder do chefe da unidade administrativa, no ato de assinatura c
reeebimento do material.

2" Via - Fica com o Servigo de Controle de Bens Patrimoniais, para arquivo ¢ controle.

DOACAO /LEGADO AO T.J.E.

2.7 - Entende-sc por Doagdio o recebimento de bens doados por pessoas fisicas ou
juridicas ao T.J.E. ou do T .J.E. a cntidades filantrépicas/pessoas juridicas,

2.8 - Entende-se por Legado o recebimento de bens deixados em disposigio testamentaria
por pessoas falccidas.

2.9 - A accitagiio de doagdes ou legados far-sc-a por accitagio do Egrégio Orgﬁo Espccial
ou da Presidéncia do T.J.E, e

T

2.10 - Somente depois de promulgada portania aprovando aceitagio da Doagio ou Legado
¢ que o bem serd incorporado ao Patriménio do TIE.

2.11 - £ de responsabilidade do chefe da unidadc administrativa comunicar a Sccrctaria de

Administragio o recebimento de Doagdes ¢ Legados ao T.J.E., no prazo de 15 (quinze) dias apos a
ocorrénceia.

2.12 - Devera o chefe da unidade administrativa cncaminhar a Sccretaria de Administragio

documento que originou a doagio ou legado, informando a cspecificagio completa do bem, o prego
estimado ¢ o local onde sera usado.

2.13 - Com relagdo a livros ¢ periodicos, devera o chefe da unidade administrativa
organizar rclagdes distintas, das quais deverdo constar titulos, autor ¢ pregos de capa, ou

cstimados, ¢ cncaminhar mensalmente ao Departamento de Patriménio ¢ Servigos quc cncaminhara
ao Departamento de Documentagio ¢ Informagio.

2.14 - D¢ posse da documentagio relativa a doacio ou legado o Departamento de
Patriménio ¢ Scrvigos encaminharé para Divisio de Material ¢ Patriménio afim que seja submetida
ao Scrvigo de Controle de Bens Patrimoniais.

2.15 - De posse da portaria quc autoriza a accitagdo, o Servigo de Controle de Bens

Patrimoniais devera tomba-lo e providenciar o Termo de Responsabilidade correspondente
conforme itcm 2.6.
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DOACOES/LEGADOS A ENTIDADES FILANTROPICAS E OUTROS

2.16 - Quando um bem patrimonial for considerado ocioso ou inservivel, deverd o chefc da
unidade administrativa comunicar através do dirigente da unidade 4 Divisio de Material o
Patriménio para que providencic o remancjamento c alicnagio do material.

2.17 - O documento do agente responsivel que solicita o remancjamento do bem devera
informar obrigatoriamentc :

a) Espccifica¢io do material
b) Quantidadc
c) Tombamento

PRODUCAO NO T.J.E.

218 - E de responsabilidade do chefe da  unidade administrativa comunicar o

Departamento de Patriménio ¢ Scrvigos a produgio de bens (impressos, ctc.) no Ambito do
Tribunal ¢ entregucs para sua guarda ¢ uso.

2.19 - O documento do chefe da unidade administrativa que solicita a inclusio do bem no
patriménio do T.J.E., devera informar -

a) O valor do bem produzido incluindo material utilizado, mio de obra ¢ outros custos que
porventura existam,

b) Local onde sera usado o bem.
3-GUARDA, USO E RESPONSABILIDADE.

3.1 - A guarda ¢ uso dos bens patrimoniais sdo atribuidos, mediante Termo de
Responsabilidade, nos scus diferentes niveis hicrarquicos.

3.2 - Todo scrvidor piblico podera ser responsabilizado pelo desaparcecimento do material
que Ihe for confiada guarda ¢ uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material que csteja ou nio sob sua guarda ¢ uso.

3.3 - E dever de todo servidor comunicar, prontamente i sua chefia imediata, qualquer
irregularidade ocorrida com um bem patrimonial entregue aos scus cuidados. A comunicagdo scra
de mancira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo da participagdo verbal, que informalmentc
antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos. Uma copia dessa comunicagio deverd também scr
cncaminhada & Divisio de Material ¢ Patriménio ( Departamento de Patriménio ¢ Servigos).
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34 - A falta de comunicagio mencionada no item 3.3 ou seu deliberado

retardamento, implicara na imputagio de responsabilidade ao servidor do(s) bem(ns) sob
guarda ¢ uso.

3.5 - Recebida a comunicagio, o dirigente da unidade apos avaliagdo da ocorréncia podera :

a) Concluir em relatério circunstanciado e a seguir enviar ao Departamento de Patriménio
¢ Servigos, que o desaparccimento ou avaria do material decorreu de causas naturais. Nesta
hipotese os prejuizos serio absorvidos pelos cofres publicos:

b) Nio ocorrendo de causas naturais o chefe da unidade fard um comunicado a Secretaria
de Administragiio narrando o fato apurado.

3.6 - O Sccretario de Administragio oficiard ao Presidente do TJ.E. sugerindo a

constituicdo de comissio de sindicincia ou inquérito administrativo para apurar a irrcgularidade
levantada.

3.7 - As penalidades ¢ responsabilidades atribuidas ao(s) servidor(es) considerando(s)
responsavel(cis) seriio as estabelecidas no R.J. U além de outras cominagdes Icgais cxistentes.

3.8 - Em relagdo ao item anterior, para cfcito de avaliagio devera ser levado :

* ldentificagio completa do bem , inclusive o nimero do registro  patrimonial
(tombamento).

* A ocorréncia ¢ suas circunstincias.

® O cstado em que sc cncontrava o bem.

* O valor material (historico).

* Avaliagio do valor atualizado do material.

® Possibilidade de recuperagio C, ¢m caso ncgativo, sc ha matéria-prima aproveitavel.
e Grau de responsabilidade das pessoas envolvidas.

e Comunicado a Sceretaria Administrativa narrando o fato apurado.
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4 - TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

4.1 - A chefia detentora da carga, informara a Secrctaria de Administragdo por cscrito,

com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, a cfetivagdo de sua transferéncia, aposentadoria ou
ainda por qualquer afastamento supcerior a 45 (quarenta ¢ cinco) dias.

4.2 - De possc da comunicagio o Sceretario de Administragio fara imediata designagdo do
chefe da unidade administrativa substituto, ¢ uma copia da portaria de designagdo devera scr
cncaminhada a Divisdo de Matcrial ¢ Patriménio (Departamento de Patriménio ¢ Scrvigos).

4.3 - O chefe da unidade administrativa substituto fara, juntamente com o substituido o

Inventario de Transferéncia de Responsabilidade, observando o quc determina o item 09 (nove)
desta norma.,

4.4 - Todo scrvidor, antes de ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar
a responsabilidade do matcrial ao scu substituto, salvo em casos de forga maior, quando :
a) Impossibilitado de fazer, pessoalmente a passagem de responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou
b) Nio tendo o scrvidor providenciado na forma da alinca anterior, podera o
Sceretirio de Administragdo designar o scrvidor responsavel ou instituir uma comissdo, sobrctudo
nos casos de cargas mais vultuosas, para conferéncia de responsabilidade.

45 - O inventario de transferéncia dc responsabilidade devera scr procedido,
obrigatoriamentc, da conferéncia fisica de cada bem.

4.6 - O inventério de transferéncia de responsabilidade sera preparado em 03 (trés) vias,
com a scguinte destinagdo ¢ assinado pelo chefe da unidade de administrativa substituido

cntregando os materiais ¢ o agente responsavel substituto recebendo os materiais para a guarda ¢
responsabilidade.

I" Via - Divisdo de Material ¢ Patriménio, para os registros patrimoniais.
2" Via - Agente Responsavel Substituto, para arquivo ¢ controle.
3" Via - Agente Responsavel Substituido, para arquivo ¢ controle.
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4.7 - Na hipétese de ocorrer qualquer divergéncia ou irregularidade durante a transferéncia
de responsabilidade, cabera ao Sceretario de Administracdo adotar as providéncias cabiveis para
apurag¢do ¢ imputagiio de responsabilidade, conforme item 03 (trés) desta norma.

4.8 - Nenhum dirigente da unidade podera permitir que o servidor scja desvinculado da
fungdio ou emprego, enquanto for o legal detentor do material, sem transferir a responsabilidade a
outros, a niio scr quando existir ordem superior.

4.9 - O dirigentc da unidade assumira total responsabilidade pelos bens que cstavam sob
sua guarda ¢/ou do scrvidor que se desvinculou, sem o cumprimento desta norma.

5- DA MOVIMENTACAO E EMPRESTIMO
5.1 - E permitido a qualquer chefia responsivel por bens, independente do nivel
hierarquico, conceder por empréstimo bens sob sua guarda para outro responsavel ¢/ou pessoas no
ambito do T J.E., desde que emita a guia de cmpréstimo, claborada com a scguinte destinagio :

I" Via - De quem entrega o bem.
2" Via - De quem recebe o bem.,

5.L.T - O prazo maximo scra de 15 (quinze) dias ¢ podera ser renovado por igual periodo,
tantas quantas forem necessarias. Nio serd permitida a transferéncia da Guia de Empréstimo para
terceiros. Findo o prazo de empréstimo, o bem devera ser devolvido a sua origem.

5.2 - Em caso de extravio dc bem cmprestado através da Guia de Empréstimo, devera a

responsabilidade perante o patriménio do T.J.E., ser transferida para quem reccbeu o bem por
cmpréstimo,

5.3 - E responsabilidade do chefe da unidade administrativa cedente controlar o prazo do
empréstimo. adotando medidas para o cumprimento desta Norma.

5.4 - Em caso de viagens de pesquisas ou outras semclhantes, em que haja necessidade do
bem ser retirado do TJ.E., o ordenador da viagem assinara a guia dc empréstimo para o
responsivel pelo bem, pelo periodo da duraciio da viagem.
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55_ Em caso de cxtravio do bem cmprestado através de Guia de cmpréstimo, ¢ dc
responsabilidade do chefe da unidade administrativa reccbedor comunicar, por escrito, a Divisdo de
Material ¢ Patriménio, cncaminhando cm ancxo uma copia da Guia de Empréstimo, para que scja

transferida a carga do bem para a sua responsabilidade ¢ adotados os procedimentos relativos a
apuragfio da irrcgularidade, conforme item 03 (trés) desta norma.

56- A falta dc comunicagio mencionada no item 5.3, ou scu deliberado retardamento.,
implicara na imputagio de responsabilidade ao scrvidor que reccbeu o Bem por empréstimo.

5.7 - No caso de empréstimo de um bem, cuja guia de empréstimo scja renovada por prazo
superior a 06 (scis) meses, poderd o bem ser transferido definitivamente para outro sctor quc levou
o bem emprestado, obedecidas as normas de transferéncia.

6- DA MOVIMENTACAO POR TRANSFERENCIA INTERNA

6.1- Entende-se por transferéncia interna a movimentagdo de um bem patrimonial dc um
para outro chefe da unidade administrativa da mesma unidade.

6.2- A transferéncia interna so sc cfetivara mediante a aprovagdo do chefe da unidade
administrativa pelo bem ¢ autorizagdo do dirigente da unidade.

6.3- Para transferir internamente um bem patrimonial deverd o chefe da unidade
administrativa cedente cmitir a guia de transferéncia intemo (ancxo I) em quatro (4) vias,
corretamente preenchida, assinada pelos agentes responsaveis cedente ¢ reccbedor, pelo dirigente
da unidadc autorizando c tera a scguinte destinagio:

1* via - Divisio dc Material ¢ Patrimdnio., para registro da movimentagio ¢
arquivo na pasta do chefe da unidade administrativa reccbedor.

2* via - Divisio dc Material ¢ Patriménio, para registro da movimentagio c
arquivo na pasta do chefe da unidade administrativa cedente.

3" via - Do chefe da unidade administrativa recebedor.

4" via - Do chefe da unidade administrativa cedente.

6.4- I responsabilidade do chefe da unidade administrativa cedente cncaminhar as- 02
(duas) primciras vias da guia dc transferéncia para a Divisio dc Matcrial ¢ Patrimdnio, no prazo
maximo de 10 (dez) dias da data da movimentagdo do bem.
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6.4-Numa 50 guia de transferéneia interna ndo podcra constar bens adquiridos com

recursos financciros diferentes. Assim a guia de transferéncia sera cmitida scparadamente quando a
fonte de recursos da aquisi¢io for:

a) Orcamento

b) Convénio (cada guia devera corresponder a um convénio)
¢) Doagio

d) Produzido no Tribunal de Justiga.
relativo ao bem que esta sendo transferido, ou proprio inventério.

0.7- A falta de comunicagio mencionada no item 6.4, ou scu dcliberado rctardamento,
implicara na imputagio de responsabilidade ao chefe da unidade administrativa quc cedeu o bem
Sem o cumprimento desta norma.

7- DA MOVIMENTACAQ POR TRANSFERENCIA EXTERNA

7.1- Entende-sc por transferéncia cxterna a movimentagdo de um bem patrimonial de uma
unidade para outra, para baixa ¢ cntre orgdos do mesmo Poder.

7.2- A transferéneia externa sempre serd feita pela Divisio de Matcrial ¢ Patriménio
(Departamento de Patriménio ¢ Servigos).

7.3- Para que a Divisio de Matcrial ¢ Patriménio possa transferir o bem de uma para outra
unidade. devera o dirigente da unidade cedente comunicar ao Departamento de Patriménio ¢

Servigos, por cscrito, através dc formulario de movimentago bens patrimoniais, a possibilidade de
movimentagio.

7.4- O documento quc autoriza a transferéncia externa devera informar:
a) Local onde sc encontrou o bem
b) Nome do chefe da unidade administrativa, cedente
¢) Nome do chefe da unidade administrativa, recebedor
d) Espccificagio do material
¢) Quantidade
f) Ntmero do registro patrimonial
8) Valor historico
h) Fonte de recursos da aquisigdo.
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7.5- De posse de documento a Divisdo de Matcrial ¢ Patriménio cmitird o termo de
transferéncia externa ¢ providenciara a remogio do material dc uma para outra unidade,

7.6- A falta de comunica¢do mencionada no item 7.3, ou scu deliberado retardamento,
implicara na imputacio de responsabilidade ao dirigente ou chefe da unidade administrativa que
cedeu o bem sem o cumprimento desta norma,

8- DO MUSEU E BENS HISTORICOS

8.1- Os bens patrimoniais considerados dc valor histérico terdo tratamento diferenciado,
ficando scu controle pela coordenagio do muscu Judiciario.

8.2- O Servigo de Controlc de Bens Patrimoniais cncaminhara ao muscu Judiciario os bens

para cfeitos de valoragiio historico, considerando as normas  de transferéncia cstabelecidas neste
manual.

9- DO CONSERTO), RECUPERACAQE RESTAURACAO.

9.1- E responsabilidade de todos aqueles que tenham bens sob sua guarda ¢ uso, zclar pela
sua boa conservagio ¢ diligenciar para retificar qualquer problema que ocorra com o material,

9.2- O conscrto, recuperagdo ou restauragio scra objcto de comunicagdo, por cscrito, do
chefe da unidade administrativa para a Divisdo de Servigos Gerais, exceto os de médio ¢ grande

valor, scndo cstes de responsabilidade do dirctor do D.P.S. (Departamento de Patriménio ¢
Servigos) que comunicara 3 Sccretaria de Administragio.

9.3- A comunicagio mencionada no item 9.2 deverd informar:
a) Local onde se encontra o bem
b) Nome do chefe da unidade administrativa
¢) Especificagio do material
d) Quantidade
¢) Numero do registro patrimonial (tombamento)
f) Nuamero de séric, no caso de cquipamentos



1

> PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E SERVICOS
DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

— e EEEEERE——————.
——————

ANEXO A PORTARIA N° - 0894/98-GP

9.5- A saida dc um bem patrimonial, para fins de conscrto, restauragdo ou recuperagio
fora do T.J.E, s6 podera ocorrer com o documento de autorizagio de saida do bem patrimonial

devido preenchimento ¢ assinado pelo dirctor do D.P.S. (Dcpartamento de Patriménio ¢ Scrvigos)
ou/c Sccretario de Administragio.

9.6 - E de responsabilidade do servigo da guarda do T.J.E nio permitir a saida de um bem
patrimonial dos prédios do T.J.E, sem a respectiva autorizagio de saida. '

9.7 - E responsabilidade da Divisio de Servigos Gerais cmitir a guia de exccugio do

servico de bens méveis ¢ encaminhar i Divisio dc Material ¢ Patriménio (Departamento de
Patriménio ¢ Servigos), para fins de registro no patriménio.

9.8 - E responsabilidade do chefe da unidade administrativa, ao rcceber o material
recuperado, avaliar a exccugio do servigo ¢ conferir rigorosamente s¢ o bem que lhe esta sendo

devolvido corresponde ao que foi entreguc ao Departamento de Patriménio ¢ Servigos, obscrvando
o documento que solicitou a cexccugio do servigo mencionou no item 9.3,

99-E responsabilidade da Divisdo de Servigos Gerais ndo permitir o extravio da plaqucta

com o numero de registro do patrimonial, bem como sua legibilidade durantc a exccucido do
SCrvigo.

9.10 - Havendo extravio do bem durante o periodo de execugdo do scrvigo:

a) scrd imputada responsabilidade do chefe da unidade administrativa, caso tenha entreguc
o material para o Departamento de Patriménio ¢ Servigos sem o documento mencionado no item
9.3.

b) scra imputada responsabilidade ao chefe da Divisio de Servigos Gerais, caso tenha
sido entregue pelo chefe da unidade administrativa como determina esta norma.

10 - DO INVENTARIO

10.1 - Visando a preservagio do Patriménio do T.JE,, serdo claborados inventarios de
bens moveis a seguir especificados:

a) Inventario Anual
b) Inventario Inicial

¢) Inventario de Transferéncia de responsabilidade
d) Inventario Eventual
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10.2 - Qualquer inventdrio devera conter:
a) descrigio do bem
b) nimcro do registro patrimonial
c) valor historico
d) cstado de conscrvagio do bem
¢) localizagdo do bem

f) identificagio complcta do chefc da unidade administrativa (nome, cargo,
matricula)

10.3 - O inventario anual comprova a quantidade ¢ o valor dos bens patrimoniais de cada
unidade ou subunidadc.

10.4 - O inventario anual serd claborado pclo D.P.S. (Departamento de Patrimnio ‘c
Servicos) c/ou Scerctario de Administragdo , no final de cada exercicio, em duas vias com a
destinagdo abaixo cspecificada ¢ devera scr apresentado & Secretaria de Administragdo (Auditoria
Intcrna) até o dia dez (10) de janciro do ano subsequentc:”

1" via - Da Scerctaria de Administragio do T.J.E.

2" via - Do chefe da unidade administrativa.

10.5- O inventario inicial scra realizado quando da criagio dc uma unidade ou
subunidade. para identificagdo ¢ registro dos bens que irdo constituir o patriménio respectivo.

10.6 - O inventario inicial scra claborado pela comissdo ou agente responsavel designado
pelo dirigente da unidade, em 02 (duas) vias com a destinagdo abaixo cspecificada e devera ser
apresentado @ Divisdo de Material ¢ Patrimdnio no prazo de 15 (quinze) dias da instalagdo da
unidadc ou subunidade:

1" via - Divisiio dc Matcrial ¢ Patrimonial

2" via - Chefe da Unidade Administrativa.

10.7 - O inventario de transferéncia de responsabilidade, scra realizado conforme item 4

desta norma ¢ apresentado a Divisdo de Matcerial ¢ Patrimdnio no prazo de 15 (quinze) dias da
ocorréncia.

10.8 - O inventario eventual sera realizado a qualquer época, por iniciativa da comissdo ou
pelo dirigente da unidade.

10.9 - O inventario cventual também devera ser encaminhado a Divisdo de Matcrial ¢
Patrimonio apds sua conclusio.
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11 - DA BAIXA DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

11.1 - Os bens moveis incorporados ao patriménio do T.J.E. considerados inscrviveis serio
baixados apos cxame da comissio do inventario designada pelo Sccrctario de Administragdo com
aprovagio do Presidente do T.J.E., para avaliar os fatos ¢ fornecer parecer conclusivo, sempre quce
ocorrer uma das situagdces abaixo:

a) bens anticcondmicos
b) bens inutilizados pelo uso normal
c¢) bens inutilizados por acidente

11.2 - A baixa scra solicitada pelo chefc da unidade administrativa ao dirigente da unidade
a que scra subordinado, em expedicnte do qual devera constar obrigatoriamente:

a) descrigdo do matcrial

b) nimero de registro patrimonial
¢) valor historico

d) fonte de recursos de aquisigdo
c¢) justificativa da baixa

11.3 - Dc posse do expediente mencionado no item 11.2 a Comissdo de 03 (trés) membros
cxaminara o assunto ¢ emitira PARECER CONCLUSIVO sobre a baixa.

114 - Concluido o processo, a comissio devera submeté-lo ao Secretario de
Administragio ¢/ou D.P.S. (Departamento de Patriménio ¢ Servigos) para andlisc ¢ aprovagio.

11.5 - Caso o parccer conclusivo defina pela baixa do bem ¢ scja aprovado, o Sccretario de
Administragiio cncaminhara o processo ao Departamento de Patriménio ¢ Servigos para:

a) Através da Divisdo dc Matcrial ¢ Patriménio recolher o material ao deposito.

11.6 - No caso da alinca a do item 11.5, a Divisdo de Matcrial ¢ Patrimonio providenciara
a transferéncia externa conforme item 7 desta Norma.

11.7 - No ato da entrega do matcrial ao deposito, devera a chefia do Servigo de Controle. de

Bens Patrimoniais assinar o Termo de Transferéncia como chefe da unidade administrativa
reccbedor.
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EXTRAVIO OU ROUBO

I'1.8- Os bens moveis incorporados ao Patriménio do TJ.E. ¢ que tenham sido extraviados
ou roubados. ap(}s_.a.nmw&rcsponsabiiidadcs conforme item 3 desta Norma, seriio baixados.

I1.9°- Ao receber o processo de apuragio de responsabilidade conforme item 37,0
Departamento de Patriménio ¢ Scrvigos, através da Divisio de Material ¢ Patrimonio emitira o
Termo de Baixa.

11.10 - A climinagdo dos registros patrimoniais ¢ contibeis dependera da autorizagdo do
Scerctario quando o valor do (s) bem (ns) for igual ou inferior a R$-5.000,00 (cinco mil rcais) ¢ de
autorizagdo da Presidéncia quando tratar-se de bem (ns) cujo valor ultrapasse o referido limite.

12 - DA ALIENACAO DE BENS PATRIMONIAIS *

[2.1 - A alicnagdo de qualquer bem patrimonial depende da autorizagdo do Egrégio Orgio
Especial.

12.2 - Uma vez autorizada a alicnagio ¢ promulgada a portaria, o Sccretirio dc
Administragiio c/ou Dirctor do Departamento de Patrimdnio ¢ Servigos, ird ultimar a alicnagio dos
bens, obedecendo a legislagio especifica vigente.

12.3 - Concluido o processo de alicnagio, a Divisio de Material ¢ Patrimé6nio emitira o

Termo de Baixa dos bens alicnados ¢ providenciara a climinagio dos registros patrimoniais ¢
contabeis.

13 - DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 - Os casos omissos scrio resolvidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica do
Estado.

13.2 - Ficam revogadas todas as disposicdes em contrario.

Belém, 10 de sctembro de 1998.

Des. Romio Amoédo Neto
Presidente do TIE
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL - TRP
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COMARCA/MUNICIPIO
UNIDADE ORGANIZACIONAL
NOME RESPONS. LOCAL
N° DE DISCRIMINAGAO N® DO VALOR DE
ORDEM PATRIMONIO AQUISIGAO
A TRANSPORTAR [ )
TOTAL  GERAL L] RS
AGENTE RESPONSAVEL PELO SETOR DE LOCALIZAGAO. UNID. DE PATRIMONIO - VISTO
DECLARO PELO PRESENTE DOCUMENTO, QUE FICAM SOB MINHA
RESPONSABILIDADE OS BENS ACIMA RELACIONADOS. DATA: ! !
/ /
Ass. RESPONSAVEL LOCAL Ass. RESPONS. UNID. PATRIMONIO
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UNIDADE CEDENTE UNIDADE RECEBEDORA
AGENTE RESPONSAVEL AGENTE RESPONSAVEL
MATRICULA N° MATRICULA N°

ITEM ESPECIFICAGAO N° DE VALOR DE

TOMBAMENTO| AQUISIGAO

OBSERVAGAO

Pégina 2
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QUANTIDADE

DISCRIMINAGAO DO MATERIAL / BEM

N* PATRIMONIO

/ de de 199__

RESPONSAVEL TRANSPORTADORA AGENTE RESPONSAVEL, TJE
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TERMO DE BAIXA DO BEM PATRIMONIAL
ANEXO A PORTARIA N° 0894/98-GP

UNIDADE ONDE ESTAVA TOMBADO O BEM
NOME DO AGENTE RESPONSAVEL N°* MATRICULA
ITEM ESPECIFICAGAOD N°* DO TOMBAMENTO VALOR AQUISIGAO
[ BAIXA PARA DEPOSITO DO PATRIMONIO [ ] BAIXA PARA MUSEU JUDICIARIO
| ] DESGASTE NORMAL [ 7] ACIDENTE OBSERVAGAO
| | OBSOLECENCIA [ ] EXTRAVIOIROUBO
PROMOVO A BAIXA DO (S) BEM (NS) ACRMA IDENTIFICADOS COM BASE NO PARECER CONCLUSIVO E RELATORIO ANEXO.
EM S I
PRESIDENTE DA COMISSAO 1° MEMBRO DA COMISSAO 2° MEMBRO DA COMISSAQ
APROVO A BAIXA NOS TERMOS PROPOSTOS AUTORIZO A BAIXA DOS BENS ACBMA ESPECIFICADOS
OBEDECIDAS AS FORMALIDADES LEGAIS,
EM / / EM I !
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PROTOCOLO DA MOVIMENTACAO DE BENS

L B

TRANSFERENCIA DO BEM PATRIMONIAL PARA O DEPOSITO

AUTORIZO A MOVIMENTAGCAO DECLARO QUE ENTREGUEI O (0)
DO (S) BEM (NS) PATRIMONIAIS BEM (NS) PATRIMONIAIS.
EM / / EM / /
MATRICULA N*
DIR. DEP. PATRIMONIO E SERV.] AGENTE RESPONSAVEL

2- 1]

TRANSFERENCIA INTERNA NO DEPARTAMENTO

DECLARO QUE RECEBI O (S) BEM (NS)
PATRIMONIAIS
EM / /

MATRICULA N°

AG. RESPONSAVEL

AG. RESPONSAVEL P/ ENTREG.

CONTROLE INTERNO

AG. RESPONSAVEL P/ RECEBIMENTO N°
MATRICULA N° MATRICULA N°
3- || EMPRESTIMO DOS BENS MOVEIS
REMETENTE: RECEBEDOR: DEVOLUGAOD:
ENTREGEUI O (S) BEM (NS) RECEBI 0 (S) BEM (NS) RECEBI POR DEVOLUGAO O (S) BEM
ANEXO ESPECIFICADOS ANEXO ESPECIDFICADOS (NS) ANEXO ESPECIFICADOS.
EM__ J I EM ! J EM___ ¢ /

AG. RESPONSAVEL
MATRICULA N°

AG. RESPONSAVEL
MATRICULA N®

AG. RESPONSAVEL
MATRICULA N°
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GUIA DE EXECUGAO DE SERVICOS

ANEXO A PORTARIA N® 0894/98-GP

ITEM

ESPECIFICAGAO

N* TOMB.

UNID REQUISITANTE

DECLARO QUE OS BENS ACIMA IDENTIFICADOS FORAM RECUPERADOS E DEVOLVIDOS A (S) UNIDADE (S):

BELEM,

CHEFE DIV. SERV. GERAIS

DE

Pagina 6
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GUIA DE AUTORIZAGAO
ORDEM DE TRABALHO
ANEXO A PORTARIA N° 0894/98-GP

AUTORIZO A FIRMA

REPRESENTADAS PELOS FUNCIONARIOS

QUE REALIZAM NO HORARIO DE AS NO (S) DIA (S)
O SERVICO (S) DE

NO DEPARTAMENTO / SETOR

NO PREDIO DESTE TRIBUNAL DE JUSTIGA.

BELEM, DE DE 199

CLIENTE / EMPRESA AG. RESPONSAVEL DO T.J.E.
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