


PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 303, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2008

Dispoe  sobre o  Manual de
Administragdo do Patriménio e do
Material do Superior Tribunal Militar
e da outras providéncias.

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR,
usando das atribui¢es que lhe sdo conferidas pelo artigo 6° inciso XXV, do Regimento
Interno, e tendo em vista a necessidade de uniformizagio dos procedimentos
administrativos no Ambito do Superior Tribunal Militar, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e autorizar a publicagdio do Manual de Administragdo do
Patrimonio e do Material do Superior Tribunal Militar.

Art. 22 As disposigdes contidas no Manual aplicam-se, no que couber, aos demais
orgaos da Justiga Militar da Unido. '

Art. 3% As atualizagOes e alteragdes serdo efetuadas por Ato do Presidente, cabendo
as unidades envolvidas a inclusfio ou substituigdo das novas disposigGes.

Art. 4% A Diretoria de Documentagio e Divulgagio devera promover a divulgagéo
do Manual, mediante solicitagio das unidades administrativas da Justiga Militar da Unido.

Art. 5% Cabera ao Centro de Informatica disponibilizar o Manual na intranet.
Art. 6® Bste Ato entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se os Atos n*

12.558, de 24 de outubro de 1996, 13.478, de 14 de maio de 1998 e 13.661, de 20 de
agosto de 1998, bem como o Ato Normativo n® 75, de 19 de agosto de 2002.
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CAPITULO I
MATERIAL DE CONSUMO

SECAO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Considera-se material de consumo aquele que, em razao
de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica ou tem
sua utilizacdo limitada a dois anos, observado o disposto na Lei n.°
4.320/64, e na Norma de Execucao n.° 4, de 31.10.1997, da Secretaria
do Tesouro Nacional.

Art. 2°. O controle do material de consumo no Superior Tribunal
Militar € realizado com a utilizacdo do Sistema de Licitacdo, Material e
Patrimoénio - LICIMAP.

Art. 3°. Para permitir o gerenciamento do material de consumo pe-
la Secao de Administracao do Material - SEMAT, o LICIMAP devera:

I - armazenar as informacdes que permitem a geréncia e o controle
do estoque de material de consumo do Tribunal,

II - manter os dados referentes a entrada, saida e alteracao do es-
toque de material de consumo;

III - controlar o fornecimento de material;
IV - controlar o estoque para pronto atendimento;

V - emitir relatorios que permitem o controle do estoque do deposi-
to.

Art. 4°. Toda solicitacao de material deve ser feita via Intranet, aci-
onando-se diretamente o LICIMAP, conforme disposto na Secao III.
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Art. 5°. As normas dispostas neste Manual aplicam-se, no que
couber, as Auditorias da Justica Militar da Uniao.

) SECAO II_ )
CLASSIFICACAO, CODIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 6°. O material de consumo é classificado de acordo com a sua
finalidade, conforme disposto no Plano de Contas da Administracao Pu-
blica Federal.

§ 1°. Todo material de consumo destinado a estocagem sera codifi-
cado de acordo com a classificacao no "Catalogo de Codificacdo de Ma-
terial de Consumo".

§ 2°. O codigo do material &€ composto por um conjunto de 7 (sete)
digitos, assim exemplificado:

X. XX. XX. XX , onde:
X. XX. XX. XX € o n.° identificador do material (1 posicao);

X. XX. XX. XX € o n.° identificador do grupo (2 posicoes);

X. XX. XX. XX € o n.° identificador do subgrupo (2 posicoes);

X. XX. XX. XX € o n.° identificador do material dentro do subgrupo
(2 posicoes).

§ 3°. Na codificacao de novos materiais, devera ser observado se
nao ha material similar e se nao ocorre a substituicdo de outro material,
ja codificado, com codigo especifico.

84°. Os materiais adquiridos para consumo imediato recebem codi-
ficacao especifica, de acordo com a respectiva conta de despesa, inde-
pendentemente de suas caracteristicas, conforme o Plano de Contas da
Administracao Publica Federal.

Art. 7°. A Secao de Administracdo do Material é o 6rgao competen-
te para codificacdo e catalogacdo de materiais.
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SECAO III
REQUISICAO, FORNECIMENTO
E RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 8°. Sao competentes para requisitar materiais os Chefes de
Gabinetes, os Secretarios, os Diretores de Servicos e os Supervisores de
Secao e de Setor, ou outros servidores cadastrados formalmente junto
ao CEINF pelos Chefes de Gabinetes, Secretarios e Diretores de Servi-
cos.

Art. 9°. Sao competentes para autorizar a requisicao de materiais
os Chefes de Gabinetes, os Secretarios, os Diretores e os Vice-Diretores
de Servico, ou outros servidores cadastrados formalmente junto ao
CEINF pelos Chefes de Gabinetes, Secretarios e Diretores de Servicos.

Art. 10. Obedecidos os critérios estabelecidos no art. 11, podera a
Diretoria de Patriménio e Material - DIPAT néao atender a requisicdao ou
atendé-la parcialmente.

Art. 11. O atendimento das requisicoes fica condicionado as se-
guintes condicoes:

I - quantidade existente no estoque;
II - consumo da unidade no ano anterior;

Il - prioridades dadas a determinadas areas, a critério da Admi-
nistracao.

Art. 12. Para maior controle sobre o consumo de materiais, a Ad-
ministracdo podera definir critérios para a entrega de novos materiais,
como a devolucao do material usado ou avariado.

Art. 13. A requisicao de material sera feita via Intranet, seguindo
os seguintes passos:

1° - acessar Servicos;
2° - acessar DIPAT;
3° - acessar Pedido de Material;

4° - digitar nome e senha do requisitante;
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5° - acessar LICIMAP;
6° - requisitar Materiais;
7° - autorizar a Requisicao.

Paragrafo tinico. A requisicdo e a sua autorizacao serao efetuadas
pelos servidores referidos nos art. 8° e 9°.

Art. 14. O LICIMAP informara, no campo proprio, quais os materi-
ais disponiveis em estoque, assim como suas principais caracteristicas.

Art. 15. Cabera a Secao de Administracdo do Material atender aos
pedidos de material.

Art. 16. No fornecimento de material de consumo, o servidor da
Secao de Administracao do Material que for o responsavel pelo atendi-
mento obedecera aos seguintes procedimentos:

I - receber, via terminal, as requisicoes efetuadas, imprimindo uma
via;
IT - analisar os pedidos, observando o previsto no art. 11, consul-

tados o Supervisor da Secao de Administracdo do Material ou o Diretor
da Diretoria de Patrimonio e Material, se for o caso;

III - emitir as Requisicoes de Material de Consumo - RMC em 3 vi-
as;

IV - encaminhar as requisicoes ao Supervisor da Secao de Admi-
nistracao do Material, para conferéncia, assinatura e encaminhamento.

Paragrafo tnico. As vias da RMC terdo a seguinte destinacdo: 1%
para a Contabilidade, 2% para o arquivo da Secao de Administracao do
Material, 3* para o requisitante.

Art. 17. O Supervisor encaminhara as requisicées ao responsavel
pelo fornecimento, o qual obedecera aos seguintes procedimentos:

I - receber as requisicoes;

II - separar o material do local onde estiver armazenado, conferin-
do-o com a requisicao;

III - proceder a entrega, acompanhada de 3 vias da requisicéo.
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Art. 18. Cabera ao responsavel na unidade requisitante receber o
material, conferi-lo e assinar as vias da requisicao no campo proprio,
retendo uma para seu controle.

Paragrafo tinico. Em caso de divergéncia, cabera a unidade requi-
sitante entrar em contato com a Secdo de Administracao do Material
para solucao da pendéncia.

SECAO IV
ARMAZENAGEM

Art. 19. Na armazenagem de materiais, a Secao de Administracao
do Material observara se:

I - cada material esta devidamente identificado e localizado no de-
posito;

IT - ha ordenamento légico de codigos na arrumacao;

IIT - ha facilidade de circulacao no depésito;

IV - ha seguranca para as pessoas e para o material no deposito.

Art. 20. O material de consumo deve ser estocado em armarios ou
estantes, de acordo com suas caracteristicas e obedecidos os seguintes
critérios:

I - os de menor peso devem ser colocados nas partes mais altas;

IT - os mais solicitados devem ser dispostos em locais de facil aces-
S0;

IIT - os primeiros a entrar no estoque deverao ser os primeiros a
sair;

IV - para facilitar o manuseio, os materiais devem ser estocados
preferencialmente em ordem crescente de codigo, de cima para baixo,
na estante, e, da esquerda para direita, nas respectivas prateleiras.

Art. 21. Para que seja mantida a sua boa condicado e conservacao,
o material estocado deve ser objeto de continua atencao, inclusive com
adocédo de medidas preventivas periodicas para evitar sua deterioracao.
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Art. 22. A Secao de Administracao do Material deve ter dispositivo
de protecdo contra fogo, além de extintores de incéndio colocados em
lugares estratégicos e de uso conhecido dos servidores.

Art. 23. Nao é permitido fumar nas dependéncias e proximidades
da Secao de Administracdo do Material, cabendo a Administracdo pro-
videnciar a devida sinalizacao.

Art. 24. O responsavel pela guarda dos materiais do Tribunal res-
ponde pela ma utilizacdo, pelo desperdicio e pelos prejuizos causados,
se comprovada sua responsabilidade.

Art. 25. O depodsito deve ter area separada para recebimento e
guarda dos materiais até a aceitacao e registro.

Art. 26. A guarda de materiais codificados de pequeno porte, deve
ser objeto de cuidado e armazenamento especiais, quando a seguranca
assim o exigir.

Art. 27. Com vistas a manter efetivo controle dos estoques, reco-
menda-se a conferéncia diaria de, pelo menos, 5% (cinco por cento) dos
itens estocados, de forma que, no periodo de um més, todo o estoque
tenha sido conferido.

Art. 28. Devem ser adotados cuidados especiais na estocagem dos
materiais suscetiveis de deterioracdo, observadas as recomendacoes do
fabricante.

Art. 29. O depésito deve ser mantido rigorosamente limpo, reco-
mendando-se a execucdo semanal da lavagem do piso e da limpeza das
prateleiras.

SECAO V
GERENCIAMENTO DE ESTOQUE

Art. 30. Sao considerados parametros de estocagem de material:

I - a necessidade para atendimento a demanda das unidades re-
quisitantes pelo periodo de 12 meses, de acordo com o consumo médio
mensal;
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IT - a observancia de estoque minimo, para evitar descontinuidade
do fornecimento;

IIl - a previsdo de ressuprimento, levando-se em consideracao o
tempo exigido pelos procedimentos necessarios a aquisicao e ao recebi-
mento;

IV - a racionalizacao na aquisicdo e no uso de material deteriora-
vel, com objetivo de evitar sua inutilizacao.

Paragrafo Ginico. O parametro de estocagem de material referido no
inciso I sera estabelecido pelo LICIMAP, com base no consumo médio
mensal de cada item.

Art. 31. O Consumo Médio Mensal (CMM) sera calculado automa-
ticamente pelo LICIMAP, com base nos ultimos 12 (doze) meses.

Paragrafo tinico. O CMM sera atualizado mensalmente, de tal for-
ma que, a qualquer momento, possa ser verificada a média de consumo
dos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 32. A necessidade de estocagem corresponde a 12 (doze) vezes
o consumo médio mensal.

Art. 33. Estoque minimo é a quantidade do material a ser mantida
no deposito para se atender as necessidades de consumo médio trimes-
tral.

Paragrafo tinico. Quando atingido o estoque minimo, sem a devida
reposicao, o fornecimento de material obedecera aos critérios estabele-
cidos no art. 11.

Art. 34. O gerenciamento geral do estoque é feito com base nos
dados disponiveis no LICIMAP, nos quais serao verificados:

I - a quantidade de material existente em estoque;

II - o consumo médio do almoxarifado, calculado com base nos
fornecimentos efetuados;

IIT - o tempo de duracado do estoque por trimestre, representado
pela quantidade de material estocada dividida por trés;

IV - o preco médio por material,;
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V - o valor total do estoque;

VI - o movimento de entrada e saida de material, considerados
ainda eventuais estornos e baixas por dano ou obsolescéncia,;

VII - os materiais que atingiram o ponto de ressuprimento.

SECAO VI
INVENTARIO

Art. 35. O inventario é o procedimento administrativo que consiste
no arrolamento fisico-financeiro de todo material de consumo em esto-
que.

Art. 36. O inventario de material de consumo na Secao de Admi-
nistracao do Material tem por objetivo:

I - levantar a existéncia fisica de materiais estocados, comparando
o levantamento com os registros constantes do LICIMAP;

IT - verificar a adequacéao entre os registros do LICIMAP e os regis-
tros contabeis existentes no Sistema Integrado de Administracao Finan-
ceira - SIAFI;

III - fornecer subsidios para a avaliacao e controle gerencial do ma-
terial de consumo em estoque;

IV - fornecer subsidios aos orgaos fiscalizadores;
V - compor a Tomada de Contas consolidada do Tribunal.

Art. 37. O inventario de material de consumo da Secao de Admi-
nistracdao do Material sera feito anualmente, na primeira semana do
més de janeiro.

Art. 38. Nos dias previstos para realizacao do inventario, nao have-
ra movimentacdo de material, ficando suspensas todas as transacoes
que impliquem entrada ou saida de materiais.

Paragrafo tinico. Cabera ao Diretor da Diretoria de Patriménio e
Material, em vista das circunstancias, autorizar excepcionalmente o
fornecimento de material de consumo.
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Art. 39. Caso haja recebimento de material durante o periodo de
realizacdo do inventario, sua estocagem obedecera ao disposto no art.
25.

Art. 40. A critério da autoridade competente, poderao ser feitos in-
ventarios extraordinarios a qualquer tempo.

Art. 41. O inventario sera realizado por uma comissao composta
de, no minimo, 3 (trés) membros, sendo que o Presidente devera possu-
ir, preferencialmente, experiéncia na area de Administracdo de Material.

Art. 42. A Comissao de Inventario € designada pelo Diretor-Geral,
no final de cada exercicio, em carater ordinario, ou em carater extraor-
dinario em qualquer época.

Art. 43. A participacao de servidor lotado na Secdao de Administra-
cao do Material na Comissao de Inventario € restrita a um membro,
sendo-lhe vedado assumir a Presidéncia.

Art. 44. No desempenho de suas funcoes, cabe a Comissao de In-
ventario:

I - dar ciéncia ao responsavel pela Secdao de Administracao do Ma-
terial do inicio dos trabalhos, com antecedéncia minima de 48 (quarenta
e oito) horas;

IT - solicitar ao responsavel pela Secao de Administracao do Mate-
rial os elementos de controle interno, assim como outros documentos
que forem necessarios;

III - solicitar servidores, maquinas, transporte, materiais e tudo
mais que for necessario ao cumprimento das suas tarefas;

IV - verificar a situacado e o estado de conservacao dos materiais
inventariados, identificando nos relatorios aqueles suscetiveis de desfa-
zimento, para que a Secao de Administracao do Material adote as medi-
das cabiveis;

V - propor a autoridade competente a designacao de Comissao de
Vistoria, Sindicancia ou Inquérito para apurar as irregularidades encon-
tradas;
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VI - solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar le-
vantamento e vistoria dos materiais;

VII - especificar e avaliar materiais que porventura estejam sem o0s
respectivos documentos de aquisicao, lavrando o respectivo Termos de
Avaliacao.

Art. 45. As informacoes basicas para elaboracao do inventario se-
rao obtidas mediante:

I - levantamento fisico dos materiais;
II - inventario do exercicio anterior;
IIT - demonstrativo mensal de material em estoque.

Art. 46. A Comissao de Inventario apresentara ao Diretor-Geral re-
latério circunstanciando dos fatos e das irregularidades verificadas du-
rante a realizacao do inventario, tais como:

I - materiais nao localizados;

II - materiais sem condi¢oes de uso, passiveis de recuperacao ou
de desfazimento.

Art. 47. O inventario anual, com data do dltimo dia 1til do ano,
deve ser apresentado ao Diretor-Geral até o 10° (décimo) dia subseqlien-
te ao término do exercicio financeiro.

Art. 48. Analisado o inventario, cabe ao Diretor-Geral, em caso de
ocorréncia de divergéncias ou irregularidades, determinar ao responsa-
vel que apresente as justificativas e indique as solucoes.

Paragrafo unico. O Diretor-Geral deve adotar as providéncias cabi-
veis a regularizacado das divergéncias apontadas, inclusive com a desig-
nacao de comissao especifica para essa incumbéncia, se for o caso.

Art. 49. As divergéncias apontadas a menor e nao justificadas de-
vem ser objeto de apuracao por Comissao Especial, designada pelo Dire-
tor-Geral, composta de 3 (trés) membros, com indicacdo do respectivo
Presidente.
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Art. 50. Toda a documentacéao relacionada com o Inventario devera
ser arquivada de acordo com as normas em vigor, inclusive para fins de
atendimento a Secretaria de Controle Interno - SECIN.

SECAO VII
DIFERENCA DE ESTOQUE

Art. 51. As diferencas de estoque podem ser provenientes de:
I - erro no registro de entrada de material;

IT - diferenca de embalagem,;

III - devolucao de material;

IV - alteracdo do codigo de material;

V - erro de fornecimento ou no recebimento.

Art. 52. As diferencas de estoque podem ser corrigidas pela Secao
de Administracdo do Material por registro de acréscimo, de baixa ou
estorno.

Art. 53. As diferencas de embalagem e de inventario serdao comuni-
cadas ao Diretor-Geral para que este autorize, se for o caso, a inclusao
ou a exclusao do material em estoque.

SECAO VIII
RESSUPRIMENTO DE ESTOQUE

Art. 54. O ressuprimento de estoque no Superior Tribunal Militar é
realizado das seguintes formas:

I - por aquisicao, regida pelas normas que disciplinam as licitacoes
e em obediéncia ao calendario anual de licitacboes, considerando-se os
fatores de ordem orcamentaria e as necessidades apresentadas;

IT - por doacao extra-orcamentaria.

Art. 55. A programacao de compras de material de consumo deve-
ra ser elaborada quando da programacao orcamentaria e tera por obje-
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tivo manter o Almoxarifado em nivel ideal de estocagem e instruir a ela-
boracao do orcamento para o exercicio subsequente.

Art. 56. A programacao de compras deve preferencialmente con-
centrar as aquisicdes no primeiro semestre do ano, com vistas a racio-
nalizar o processo licitatorio.

Art. 57. Para possibilitar a elaboracdo de programacdo de com-
pras, sera emitido anualmente, via LICIMAP, relatorio que permita clas-
sificar os materiais por duracao de estoque e classificacdo contabil, in-
dicando, para cada item:

I - codigo de material;

II - nome do material,

III - estoque atual,

IV - consumo médio no ano;
V - saldo excedente;

VI - total a adquirir;

VII - preco unitario estimado;
VIII - valor total estimado;

IX - nimero de meses em que o material foi movimentado e a indi-
cacdo da base de calculo de preco.

Paragrafo tinico. Se o material nao tiver sido adquirido nos ultimos
12 (doze) meses, seu valor unitario estimado sera calculado com base
no seu preco médio e informado no proprio relatorio.

Art. 58. Os dados constantes do relatorio devem ser analisados pe-
la Diretoria de Patrimonio e Material para gerenciar os estoques e evitar
a descontinuidade do fornecimento de material devido a sua falta.

Art. 59. O Diretor da Diretoria de Patrimoénio e Material, a seu cri-
tério, pode aceitar a estimativa efetuada pelo LICIMAP ou corrigi-la,
apos a analise de cada item.

Art. 60. Quando da programacao das compras deve ser considera-
do um periodo minimo de 60 (sessenta) dias entre o pedido de aquisicao
e a entrega do material pelo fornecedor.
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Art. 61. A programacdo de compras obedecera ao Calendario de Li-
citacoes aprovado pelo Diretor-Geral e publicado no Boletim da Justica
Militar.

SECAO IX
RECEBIMENTO E REGISTRO
DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 62. O recebimento de material de consumo € da competéncia
do Supervisor da Secao de Administracao do Material, observado o dis-
posto no art. 67 e seguintes.

Art. 63. Quando do recebimento de material, a Secao de Adminis-
tracdo do Material deve conferi-lo, observadas as especificacoes relati-
vas a quantidade, qualidade, embalagem, identificacdo, unidade de for-
necimento e estado do material, em conformidade com o que foi solici-
tado e discriminado na nota de empenho e na nota fiscal.

Paragrafo tinico. O registro do material no LICIMAP s6 sera feito
apos sua conferéncia e atesto da nota fiscal.

Art. 64. Se as condicoes do material exigirem conhecimentos espe-
cializados para sua conferéncia, a Secdo de Administracdo do Material
deve solicitar a autoridade competente a indicacao de servidor habilita-
do para o respectivo exame técnico.

Art. 65. Quando houver amostra do produto cotado na licitacao, o
material recebido deve ser comparado com esta.

Art. 66. O material impresso recebido deve ser conferido quanto a
sua embalagem e etiquetamento, para evitar problemas futuros no con-
trole dos estoques.

SECAOX
RECEBIMENTO, CONFERENCIA E
GUARDA DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 67. No recebimento, conferéncia e guarda de material de con-
sumo, o servidor responsavel obedecera aos seguintes procedimentos:
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I - receber o material e conferir a nota fiscal;

IT - conferir o material recebido e a nota fiscal com a nota de em-
penho emitida;

IIT - comparar o material com a amostra fornecida, se for o caso;

IV - encaminhar a nota fiscal ao Supervisor da Secao de Adminis-
tracao do Material.

Paragrafo tinico. Em caso de incorrecao ou divergéncia na entrega
do material de consumo, o servidor responsavel submetera o problema
a consideracao do Supervisor, para adocdo da medida que achar corre-
ta.

Art. 68. Recebida a nota fiscal, o Supervisor da Secdo de Adminis-
tracdo do Material obedecera aos seguintes procedimentos:

I - assinar o canhoto como recibo, colocando seu carimbo com a
indicacado do nome, cargo e matricula;

IT - devolver o canhoto para o fornecedor e a nota fiscal para o ser-
vidor responsavel pelo recebimento.

Art. 69. Recebida a nota fiscal, o servidor responsavel pelo recebi-
mento obedecera aos seguintes procedimentos:

I - inscrever o numero da nota fiscal e a data do recebimento na
nota de empenho;

IT - carimbar o verso da 1? via da nota fiscal com carimbo préprio
de recebimento e atesto, com a data do recebimento;

III - enviar a nota fiscal para ser protocolada na Secdo de Corres-
pondéncia do Tribunal,

IV - registrar o material no LICIMAP;

V - imprimir uma cépia do controle de entrada de material de con-
sumo gerado quando do registro e encaminha-la ao Supervisor, com a
nota fiscal e a nota de empenho;

VI - proceder a estocagem do material, de acordo com a respectiva
normatizacgao.
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Paragrafo tinico. Se o 6rgao requisitante nao for a Secao de Admi-
nistracdo do Material, esta devera acionar aquele para o recebimento e o
atesto na nota fiscal.

Art. 70. Recebidos o controle de entrada de material de consumo,
com a nota fiscal e a nota de empenho, o Supervisor da Secao de Admi-
nistracdo do Material obedecera aos seguintes procedimentos:

I - efetuar a conferéncia da documentacao, promovendo a correcao
quando necessario;

II - arquivar a 3 via da nota fiscal e da nota de empenho em pasta
propria;

IIT - assinar o controle de entrada de material de consumo e, jun-
tamente com a nota fiscal e copia da nota de empenho, remeté-los ao
Diretor da Diretoria de Patrimonio e Material para assinatura e encami-
nhamento a Diretoria de Financas - DIFIN, para pagamento.

Paragrafo tinico. Cabe ao Supervisor da Secdo de Administracao
do Material o controle do fornecimento de material de consumo e dos
prazos de entrega, tomando as devidas providéncias nos casos de atra-
so.

CAPITULO 2
MATERIAL PERMANENTE

SECAO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 71. Considera-se como material permanente o bem que, em
razdao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, mesmo
quando incorporado a outro ou tem durabilidade superior a dois anos,
conforme previsto na Lei n.° 4.320/64 e na Norma de Execucao n.° 4,
de 31.10.1997, da Secretaria do Tesouro Nacional.

Paragrafo tnico. Considera-se bem movel como integrante do gé-
nero material permanente.
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) SECAO II_ )
CLASSIFICACAO, CODIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 72. O material permanente € classificado de acordo com a sua
finalidade, na forma disposta no Plano de Contas da Administracdo Pu-
blica Federal e na Norma de Execucao n.° 4, de 31.10.1997, da Secreta-
ria do Tesouro Nacional.

Art. 73. Todos os materiais permanentes devem ser codificados de
acordo com a classificacdo em que se enquadram e registrados no Sis-
tema de Licitacao, Material e Patrimonio - LICIMAP.

Art. 74. O codigo de material € composto por um conjunto de 7 (se-
te) digitos.

Art. 75. Na codificacdo de novos materiais permanentes, devera ser
observado se nao ha material similar e se nao ocorre a substituicao de
outro material ja registrado com codigo especifico.

Art. 76. Cabe a Secao de Administracao do Patrimonio - SEPAT re-
gistrar os bens permanentes do Superior Tribunal Militar, quando de
sua entrada, e a Secao de Administracdo do Patrimonio registrar os
bens permanentes das Auditorias e os do Superior Tribunal Militar
quando oriundos de doacao ou cessao.

Art. 77. No caso de bens de pequeno valor econéomico, a Adminis-
tracao atualizara sempre que necessario o seu valor minimo, para fins
de classificacao como material permanente.

i SECAO III
REQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 78. As requisicoes para aquisicao de material devem ser efetu-
adas de acordo com os procedimentos e datas estabelecidos no Calen-
dario de Licitacoes.

Paragrafo tinico. Os casos excepcionais serao resolvidos pelo Dire-
tor-Geral.



Manual de Administracdo do Patriménio e do Material 25

Art. 79. Os pedidos serao feitos via Sistema de Planejamento, Or-
camento e Controle - SIPOC, em conformidade com o estabelecido pelo
Plano de Acéo do Tribunal.

Paragrafo Ginico. Quando se tratar de bens de informatica, a Dire-
toria de Patrimonio e Material, apés a consolidacao dos pedidos, enca-
minhara a relacdo ao Centro de Informatica - CEINF, para analise e ela-
boracdo das especificacbes técnicas, com vistas a padronizacao dos
equipamentos e softwares.

Art. 80. Na formulacao dos pedidos, o 6rgdo requisitante deve in-
formar:

I - as quantidades;

IT - as caracteristicas especificas do bem, com detalhamento que
permita sua melhor identificacao.

Paragrafo tnico. O detalhamento do bem deve evitar seu direcio-
namento para um determinado fornecedor, o que € vedado por lei, exce-
to nos casos de exclusividade.

Art. 81. Quando se tratar de material cuja aquisicao exija maiores
detalhes, devem ser encaminhados a Diretoria de Patrimoénio e Material
outros elementos que os esclarecam, como modelos, graficos, desenhos,
prospectos, amostras etc.

Art. 82. Cabera a Diretoria de Patrimoénio e Material a analise e
consolidacao dos pedidos para o preparo dos editais e execucao das lici-
tacoes, sempre de acordo com o Calendario de Licitacoes.

SECAO IV
AQUISICAO DE BENS

Art. 83. A aquisicao de bens no Tribunal é realizada em estrita ob-
servancia as determinacoes da Lei 8.666/93, da Lei n.° 10.520/02, dos
Decretos n.° 3.555/00 e n.° 5.450/05, da Lei de Diretrizes Orcamenta-
rias e do Plano de Acao da Justica Militar da Unido, e demais legisla-
¢coes aplicaveis a matéria.
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Art. 84. Os bens moveis permanentes utilizados no Tribunal sdo
adquiridos mediante compra ou recebidos por doacdo, permuta ou ces-
sao, assim definidos:

I - compra € toda aquisicao remunerada de bens para fornecimen-
to de uma s6 vez ou parceladamente, com recursos orcamentarios, com
a emissao da respectiva nota de empenho;

IT - doacao: os bens sdo entregues para o Tribunal por entidade
publica ou privada, sem 6nus;

Il - permuta é a troca de bens entre o Tribunal e outros 6rgaos ou
entidades da Administracao Pablica, exclusivamente;

IV - cessao € o recebimento de bens por transferéncia gratuita de
posse e troca de responsabilidade, entre 6rgaos ou entidades da Admi-
nistracao Publica Federal, direta, autarquica e fundacional, no ambito
dos trés Poderes;

Art. 85. Os bens adquiridos ou recebidos devem ser incorporados
ao patrimonio do Tribunal, antes de serem distribuidos as unidades que
irdo utiliza-los.

Art. 86. As compras, na forma da lei e sempre que possivel, deve-
rao obedecer ao principio da padronizacao.

Art. 87. A aquisicao de bens moveis devera atender as especifica-
coes das normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
- ABNT, no que couber.

Art. 88. Nao se procedera a aquisicao de equipamentos e material
permanente em quantidade superior a da pronta destinacao e utilizacao
por parte das unidades requisitantes.

SECAO V )
RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 89. Recebimento é o ato pelo qual o material adquirido e rece-
bido é entregue ao Tribunal no local previamente designado.
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§ 1°. A entrega ndo implica a aceitacdo, mas transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacdo do material do fornecedor
para a unidade recebedora.

§ 2° A prova do recebimento é constituida pela assinatura, de
quem de direito, no canhoto do documento fiscal, e serve apenas como
ressalva ao fornecimento para os efeitos do § 1° e comprovacao da data
da entrega.

Art. 90. A aceitacdo é o ato pelo qual o servidor competente, sob
pena de responsabilidade, declara, na nota fiscal ou em outro documen-
to habil, haver recebido o bem que foi adquirido.

Art. 91. Compete a Secao de Administracao do Material o recebi-
mento dos materiais adquiridos pelo Tribunal.

Paragrafo tinico. Conforme o caso, o material sera acompanhado
dos seguintes documentos:

I - nota fiscal, fatura ou nota fiscal/fatura correspondente, no caso
de aquisicao;

IT - termo de doacao ou cessao;

III - termo de permuta ou outro documento que permita o registro
do bem.

Art. 92. O recebimento de bem ou material em virtude de compra,
cessao, doacao, permuta e transferéncia se divide em provisorio, quan-
do da entrega, e definitivo, apos a aceitacao.

Paragrafo tinico. O recebimento provisorio do material nao implica
a sua aceitacao.

Art. 93. No caso de moveis ou equipamento cujo recebimento exija
maior conhecimento técnico, a Secdo de Administracdo do Material deve
solicitar a autoridade competente a indicacdao de servidor habilitado ou
designacao de comissao para o respectivo exame técnico e aceitacao.

Art. 94. O recebimento de material cujo valor seja superior ao limi-
te estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93, para a modalidade de convi-
te, devera ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) mem-
bros;
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Art. 95. O recebimento e aceitacao dos bens ocorrera com base nos
documentos proprios, juntados aos respectivos processos administrati-
vos para os devidos controles e registros nos sistemas.

Art. 96. Nenhum material sera liberado sem o recebimento defini-
tivo e respectivo registro nos sistemas competentes.

CAPITULO 3
CONTROLE PATRIMONIAL

SECAO I
TOMBAMENTO

Art. 97. Tombamento € o processo administrativo que consiste em
atribuir ao bem moével um numero de Registro Geral de Patrimoénio e
inseri-lo no LICIMAP.

Art. 98. O numero de tombamento constara em plaqueta a ser fi-
xada no bem, em lugar visivel e de facil acesso.

Art. 99. Os bens objeto de locacao, arrendamento ou empréstimo
nao serdao tombados, devendo ser objeto de controle especifico por parte
da unidade responsavel por sua utilizacao.

Art. 100. O tombamento de bens moéveis obedecera a numeracao
sequencial gerada pelo LICIMAP.

SECAO II
REGISTRO PATRIMONIAL

Art. 101. Registro Patrimonial € o procedimento administrativo que
consiste em registrar as caracteristicas, especificacées, tombamento,
valor, etc. de um bem no patrimoénio do Tribunal.

Art. 102. O Registro Patrimonial € efetuado segundo a classificacao
constante do Plano de Contas da Administracdo Federal, por meio do
LICIMAP.
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Art. 103. O registro de um bem no LICIMAP, com a consequente
variacdo positiva do patriménio, é denominado de incorporacao, a qual
¢ feita em decorréncia de compra, cessdo, doacao ou permuta.

Art. 104. Os bens objetos de cessao, doacdo ou permuta sao in-

corporados ao patrimoénio do Tribunal pelo valor constante do respectivo
documento fiscal ou documento de cessao, doacdo ou permuta.

Paragrafo inico. Na falta dos documentos citados, o bem sera in-
corporado pelo seu valor de avaliacao de mercado.

Art. 105. Sao responsaveis pelo registro patrimonial de bens:

I - do Superior Tribunal Militar, a Secdo de Administracdo do Ma-
terial;

II - das Auditorias e Foros, a Secdo de Administracdo do Patrimo-
nio, ap6és a manifestacao da Secretaria de Controle Interno.

Art. 106. O registro patrimonial das Auditorias e dos Foros so sera
aceito quando acompanhado da nota de empenho, da nota fiscal e da
ordem bancaria.

SECAO III
DISTRIBUICAO E RESPONSABILIDADES

Art. 107. Considera-se distribuido o bem entregue pela Secao de
Administracao do Material para uso por tempo indeterminado .

§ 1°. Nenhum bem podera ser distribuido a unidade requisitante
sem a respectiva carga, mediante a assinatura do agente consignatario
na Requisicao de Material Permanente - RMP, para efeitos de responsa-
bilidade do agente.

§ 2°. Sao Agentes Consignatarios os Chefes de Gabinetes, os Dire-
tores de Servico e os Secretarios e, nas demais unidades responsaveis
por bens patrimoniais e cadastradas no LICIMAP, os respectivos titula-
res.

Art. 108. Os bens moveis sao de responsabilidade do Agente Con-
signatario da unidade onde se encontram localizados.
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Art. 109. Cada servidor € responsavel pelo bom uso e conservacao
dos bens que estiverem sob sua guarda.

Paragrafo unico. O servidor podera ser responsabilizado por danos
causados ao bem, se constatado que o fato ocorreu por sua acao ou
omissao.

Art. 110. E responsabilidade do agente consignatario do bem:

I - realizar conferéncia periodica (parcial ou total), sempre que jul-
gar conveniente, independentemente dos inventarios constantes a que
se refere a Secao IX;

IT - solicitar a realizacao de inventario por ocasido de mudanca de
responsavel;

IIT - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares
as normas constantes deste Manual, que visem a garantir o efetivo con-
trole dos bens moveis e utensilios existentes na sua Unidade;

IV - assinar Termo de Responsabilidade relativo aos bens inventa-
riados na unidade;

V - propor a designacao de comissao especial para apuracao de ir-
regularidade havida com bens moéveis;

VI - manter controle sobre os bens que nao integram o patrimoénio
do Superior Tribunal Militar e cujo uso esteja vinculado a contrato de
arrendamento, locacdo ou outra modalidade afim, encaminhando cépia
do documento de entrada a Unidade de Patrimoénio;

VII - manter controle da distribuicao interna de bens de uso indi-
vidual, mediante emissao de recibos.

Art. 111. E responsabilidade do titular de cada unidade:

I - supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e
guarda dos bens localizados em sua unidade;

IT - comunicar a Administracao a ocorréncia de dano ou desapare-
cimento de bem, propondo a adocao das providéncias cabiveis;

Art. 112. E da responsabilidade de todos os servidores do Superior
Tribunal Militar:

I - zelar pelos bens pertencentes ao patriménio do Tribunal,
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IT - adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservacao dos bens moveis existentes em sua unidade;

III - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV - comunicar com presteza e verbalmente a chefia imediata a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do Tri-
bunal, providenciando, em seguida, a sua comunicacao formal,;

Art. 113. A responsabilidade administrativa do servidor independe
de sua responsabilidade civil ou penal.

Art. 114. O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que
constatada sua culpa ou dolo em dano causado a bem de propriedade
ou de responsabilidade do Tribunal, independente das demais sancoes
administrativas e penais cabiveis.

Art. 115. A obrigacdo de ressarcimento por prejuizos causados ao
Tribunal decorre da responsabilidade civil de reparacao do dano, devi-
damente apurada.

Art. 116. A indenizacao por danos ou prejuizos causados a bens do
Tribunal observara o disposto nos arts. 118 e 119.

Art. 117. No caso de extravio ou avaria de pecas, acessorios ou
componentes de bens, o responsavel deve repor ou efetuar o respectivo
ressarcimento pelo valor de outros com as mesmas caracteristicas, de
forma a preservar o conjunto.

Paragrafo unico. A indenizacao deve compensar nao so6 o valor das
pecas avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo
conjunto.

Art. 118. O ressarcimento de bens de procedéncia estrangeira deve
ter seu valor calculado com base no cambio vigente na data do paga-
mento da indenizacao.

Art. 119. O ressarcimento é cobrado do servidor pelo valor de ava-
liacao de marca, modelo, ano de fabricacdo e caracteristicas do bem
extraviado ou avariado, ou pelo valor de bem similar que cumpra as
mesmas finalidades.



32 Manual de Administracdo do Patriménio e do Material

Paragrafo tinico. O ressarcimento sera feito em conformidade com
o disposto no art. 46 e paragrafos da Lei n.° 8.112/90.

Art. 120. Todo servidor detentor de carga de bens moveis devera
passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, caso
haja mudanca da atribuicao.

Art. 121. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregulari-
dade, cabera ao Diretor-Geral adotar as providéncias cabiveis necessa-
rias a apuracao dos fatos e a imputacao de responsabilidade.

SECAO IV )
GUARDA E USO DE BENS MOVEIS

Art. 122. Cabe aos detentores de carga de bens moveis a guarda e
a responsabilidade pelo material sob sua custodia.

Art. 123. A guarda de bens moéveis armazenados na Secao de Ad-
ministracdo do Material e no deposito da Secao de Administracao do
Patrimoénio é de responsabilidade das respectivas chefias.

Art. 124. A guarda e responsabilidade pelos bens moéveis sdo esta-
belecidas por Termo de Responsabilidade assinado pelo agente consig-
natario quando da sua investidura na funcao ou pela inclusao de novos
itens na carga.

Art. 125. Os bens moveis devem ser protegidos contra fatores que
possam modificar a sua estrutura ou comprometer a sua qualidade.

Art. 126. Os bens de pequeno porte devem ser guardados em local
seguro, fechados a chave.

Art. 127. A retirada de bens moveis da dependéncia do Superior
Tribunal Militar s6 sera feita com autorizacao da Diretoria de Patrimo-
nio e Material.
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SECAO V
MOVIMENTACAO DEFINITIVA E
TEMPORARIA DE BENS MOVEIS

Art. 128. Movimentacao definitiva de bens é o procedimento admi-
nistrativo que esta relacionado com seu recolhimento, redistribuicéo,
transferéncia, alienacao, cessdo ou renuncia ao direito de propriedade.

Art. 129. Recolhimento é a modalidade de movimentacao de bens
de uma unidade para o depésito da Secao de Administracdo do Patri-
monio, por intermédio de Nota de Transferéncia.

Art. 130. Redistribuicdo é a modalidade de movimentacdao de bens
armazenados no deposito para outra unidade, mediante emissdo da
respectiva Nota de Transferéncia.

Art. 131. Transferéncia é a modalidade de movimentacdo de mate-
rial de uma unidade usuaria para outra, por meio da Nota de Transfe-
réncia e inclusdo no Termo de Responsabilidade.

Art. 132. Alienacdo é modalidade de movimentacdo de bens que
consiste na transferéncia do direito de propriedade mediante venda,
permuta ou doacao.

Paragrafo Unico. Os recursos provenientes da venda de material
deverao ser repassados ao Erario Publico, na forma da legislacdo em
vigor.

Art. 133. Cessao é a modalidade de movimentacdo de bens do
acervo da Administracao, com transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade, entre 6rgaos ou entidades da Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional no ambito dos trés Poderes da
Uniao.

Art. 134. Renuncia ao direito de propriedade € a modalidade de
movimentacao de bens que consiste no seu abandono ou inutilizacao,
quando verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacao do
material classificado como irrecuperavel, mediante termo de inutilizacao
ou de justificacdo de abandono.
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Art. 135. A remocao fisica do bem para outra unidade deve ser so-
licitada pelo interessado a Diretoria de Patrimonio e Material, via LICI-
MAP.

Art. 136. Movimentacao temporaria de bens € o procedimento ad-
ministrativo que esta relacionado com a sua retirada para reparo ou
manutencao.

Art. 137. A retirada de bens para reparo ou manutenciao ocorre
quando, por razdes técnicas, os mesmos nao possam ser efetuados de
imediato no local onde se encontra.

Art. 138. A cessao temporaria de bens para outra unidade destina-
se a suprir emergéncias relacionadas com:

I - suspensao do uso de material congénere para efeito de reparo
ou manutencao, sempre que sua falta, durante o periodo necessario
para o servico, resulte evidente prejuizo para os servicos;

IT - execucdo de servigco de natureza eventual, com duracao previs-
ta para periodo igual ou inferior a 90 (noventa) dias.

§ 1°. a devolucao do material cedido coincidira com a devolucao do
bem retirado, plenamente recuperado.

§ 2°. a devolucdo do material cedido coincidira com o encerramen-
to dos servicos, sendo vedado a eventuais usuarios a retencdo do mate-
rial.

Art. 139. A retirada de bens para reparo ou manutencao sera efe-
tuada mediante a emissdo da Autorizacdo de Saida de Material, emitida
pela Secao de Administracao do Patrimoénio.

Art. 140. A cessao temporaria de bens € efetuada com a emisséo
da Guia de Cessao Temporaria, emitida pela Secdo de Administracdo do
Patrimoénio.

SECAO VI )
MATERIAL INSERVIVEL - DESTINACAO

Art. 141. O material considerado genericamente inservivel para o
Tribunal deve ser classificado como:
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I - ocioso, quando, embora em perfeitas condi¢coes de uso, néo es-
tiver sendo aproveitado;

IT - recuperavel, quando for possivel sua recuperacdao, mas o res-
pectivo custo se equiivaler a até cinquienta por cento de seu valor de
mercado;

IIT - antieconémico, quando sua manutencdo for onerosa ou seu
rendimento precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro
ou obsolescéncia;

IV - irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim
a que se destina por perda de suas caracteristicas ou em razdo da invi-
abilidade economica de sua recuperacao.

Art. 142. O material considerado ocioso, recuperavel, antieconomi-
co ou irrecuperavel, cuja permanéncia ou remanejamento no ambito do
Tribunal for julgada desaconselhavel ou inexequivel, sera alienado, do-
ado, inutilizado ou abandonado.

Art. 143. A venda de bens obedecera ao disposto no art. 8° do De-
creto n.° 99.658/90 e dependera de avaliacao prévia e de licitacao.

Art. 144. A doacao podera ocorrer em favor dos seguintes orgaos e
entidades:

I - no caso de bem ocioso ou recuperavel, para outro 6rgao ou en-
tidade da Administracao Publica Federal direta, autarquica ou fundaci-
onal ou para outro 6rgao integrante de qualquer dos demais Poderes da
Uniao;

IT - no caso de bem antiecondémico, para os Estados e Municipios
mais carentes, Distrito Federal, Empresas Publicas, Sociedades de Eco-
nomia Mista e instituicoes filantropicas, reconhecidas de utilidade pu-
blica pelo Governo Federal, e Organizacoes da Sociedade Civil de Inte-
resse Publico (OSCIP);

IIT - no caso de bem irrecuperavel, para instituicdes filantrépicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal e Organizacoes
da Sociedade Civil de Interesse Pablico (OSCIP);
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IV - no caso de permuta, permitida exclusivamente entre 6rgaos ou
entidades da Administracao Publica;

V - no caso de venda de bens, para outros o6rgaos ou entidades da
Administracdo Publica, sem utilizacdo previsivel por quem deles dispoe.

Paragrafo tunico. No caso das Organizacoes da Sociedade Civil de
Interesse Publico (OSCIP), devera ser observado o rol listado no art. 1°,
paragrafo Unico, inciso I, do Decreto n.° 4.507/2002.

Art. 145. Podera haver dispensa prévia de licitacao quando a alie-
nacao do bem estiver subordinada a existéncia de justificado interesse
publico.

Paragrafo Ginico. S6 sera permitida a dispensa de licitacdo em caso
de doacao para atender ao interesse social, avaliadas sua oportunidade
e conveniéncia relativamente a escolha de outra forma de alienacao.

Art. 146. A Diretoria do Patrimonio e Material efetuara, periodica-
mente, o levantamento de bens suscetiveis de desfazimento.

Art. 147. Apos a avaliacdo, a Diretoria de Patrimonio e Material
promovera a destinacdo dos bens, na forma prevista na Secao VI, devi-
damente autorizada pela Presidéncia.

§ 1°. A avaliacao ficara a cargo de comissao composta de 3 (trés)
membros designada pelo Diretor-Geral, quando se tratar de bens do
Superior Tribunal Militar, e pelo Juiz-Auditor nas Auditorias e nos Fo-
ros, da qual ndo podera participar nenhum Agente Consignatario.

§ 2°. Na avaliacao dos bens, a Comissao devera observar que:

I - em caso de venda, seja verificado o preco de mercado, exceto na
hipotese prevista no art. 147;

I - na alienacdo por doacao, permuta ou venda, nas hipoteses
previstas no art. 150, ou por doacao, seja verificado o valor de aquisicao
ou o custo de producéo.

§ 3°. Na inviabilidade da verificacao do preco de mercado, a Co-
missao levara em conta o valor historico corrigido do bem.
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Art. 148. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alie-
nacao ou da doacao de material classificado como irrecuperavel, o Dire-
tor-Geral, apos dar ciéncia a Presidéncia, determinara a descarga pa-
trimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apos a retirada das partes
economicamente aproveitaveis porventura existentes, que serdo incor-
poradas ao patrimonio do Tribunal.

Art. 149. A inutilizacdo consiste na destruicdo parcial ou total de
material que oferece ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolo-
gico ou inconvenientes de qualquer natureza para a Administracdo do
Tribunal.

Paragrafo tunico. A inutilizacdo, sempre que necessario, sera feita
com a assisténcia dos setores especializados, de forma a ter sua eficacia
assegurada.

Art. 150. Os simbolos nacionais, armas, municdo e materiais piro-
técnicos serao inutilizados em conformidade com a legislacao especifica.

Art. 151. Sao motivos para inutilizacao de material, dentre outros:

I - contaminacdo por agentes patolégicos, sem possibilidade de re-
cuperacao por assepsia;

IT - infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material;
III - natureza téxica ou venenosa,;
IV - risco inarredavel de utilizacdo fraudulenta por terceiros.

Art. 152. A inutilizacao e o abandono de material serdo documen-
tados mediante termos de inutilizacado e de justificativa de abandono, os
quais integrardo o respectivo processo de desfazimento.

SECAO VII
BAIXA PATRIMONIAL

Art. 153. Considera-se baixa patrimonial a retirada do LICIMAP do
registro de um bem cadastrado no patriménio do Superior Tribunal Mi-
litar, consignada a causa da baixa.
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Art. 154. A baixa patrimonial pode ocorrer por venda, cessao, doa-
cao, permuta, inutilizacdo ou abandono e desaparecimento.

Art. 155. A baixa patrimonial € da competéncia do Diretor-Geral
que, se julgar oportuno, dara prévia ciéncia ao Ministro-Presidente,
apo6s a manifestacdo formal da Secretaria de Controle Interno.

Paragrafo inico. Cabe a Secao de Administracdo do Patrimoénio o
lancamento no LICIMAP, fazendo referéncia expressa ao processo e ao
motivo da baixa do bem.

Art. 156. A Diretoria de Patrimonio e Material encaminhara a Dire-
toria de Financas todos os documentos relativos a baixa de bens.

Art. 157. Quando da baixa ou incorporacao de bens, as Auditorias
e Foros encaminhardao mensalmente a Secretaria de Controle Interno
copia dos Termos de Doacdo ou Recebimento assinados, junto com a
respectiva Nota de Lancamento - NL do registro no SIAFL.

SECAO VIII
IRREGULARIDADES

Art. 158. Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte
em prejuizo ou risco a bens de propriedade do Tribunal ou sob sua
guarda.

Art. 159. As irregularidades podem ocorrer por:
I - desaparecimento (extravio do bem ou de seus componentes);

II - avaria (danificacdo parcial ou total de bem ou de seus compo-
nentes, decorrente de seu uso indevido);

III - inobservancia de prazos de garantia ou perda de garantia por
uso indevido do bem;

IV - roubo;
V - arrombamento.

Art. 160. Cabe ao servidor comunicar prontamente ao chefe imedi-
ato qualquer irregularidade ocorrida com bem sob sua responsabilida-
de.
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Art. 161. A comunicacao do responsavel pelo bem desaparecido ou
avariado deve ser feita de maneira circunstanciada, por escrito, sem
prejuizo de informacoes verbais que informalmente antecipem ao chefe
imediato a ciéncia dos fatos ocorridos.

Art. 162. No caso de ocorréncia de irregularidades ou de fato que
venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos bens moéveis perten-
centes ao patrimoénio do Superior Tribunal Militar, o responsavel pela
unidade adotara, de imediato, as seguintes medidas:

I - comunicar a ocorréncia verbalmente ao Diretor-Geral do Tribu-
nal ou ao Juiz-Auditor ou Diretor de Foro nas Auditorias e nos Foros;

IT - manter o local sob guarda até a chegada da autoridade compe-
tente.

Art. 163. Recebida a comunicacdo, o Diretor-Geral ou autoridade
responsavel, apos a avaliacdo da ocorréncia podera:

I - concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acao
do consignatario ou usuario;

IT - identificar, desde logo, o responsavel pelo dano causado ao ma-
terial, para fins de ressarcimento dos prejuizos;

III - designar Comissao Especial, composta de 3 (trés) membros,
para apuracao da irregularidade.

Art. 164. O relatorio da Comissao devera abordar os topicos abaixo
relacionados, com o objetivo de orientar a apuracao da responsabilidade
do envolvido no evento:

1. a ocorréncia e as circunstancias;
2. o estado em que se encontra o material;

3. o valor do material e, em caso negativo, se ha parte a ser apro-
veitada;

4. a sugestao sobre o destino a ser dado ao material;

S. o grau de responsabilidade da pessoa envolvida.



40 Manual de Administracdo do Patriménio e do Material

Art. 165. Identificado o responsavel pela avaria ou desaparecimen-
to do material, conforme o caso, além de outras penas que forem julga-
das cabiveis, ficara o mesmo sujeito a:

I - arcar com as despesas de recuperacao do material;

IT - substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;
ou

IIT - indenizar em dinheiro o material, pelo preco de avaliacao ou
de mercado.

§ 1°. Quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo", "con-
junto" ou "colecao", as pecas ou partes danificadas ou perdidas deverao
ser recuperadas, ou substituidas por outras com as mesmas caracteris-
ticas, ou, na impossibilidade dessa recuperacdo ou substituicdo, inde-
nizadas em dinheiro.

§ 2°. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a
indenizacao sera feita com base no valor da reposicdo, considerando-se
a conversao ao cambio vigente na data da indenizacao.

Art. 166. Quando nao for, de pronto identificado o responsavel pe-
lo desaparecimento ou avaria, o detentor da carga solicitara ao Diretor-
Geral providéncias para designacao de Comissao Especial nos moldes
do art. 163, inciso III.

Art. 167. Para fins de apuracao de irregularidade, considera-se:
I - autor, o agente que praticou a infracao;

II - responsavel, o agente que, de forma direta ou indireta, propici-
ou ou facilitou a ocorréncia da irregularidade.

Art. 168. O processo da Comissao Especial sera executado em ca-
rater reservado.

SECAO IX
INVENTARIO

Art. 169. Inventario € o procedimento administrativo que consiste
no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes no deposito
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da Secao de Administracdo do Material, no deposito da Secdao de Admi-
nistracao do Patrimoénio, no Superior Tribunal Militar e nas Auditorias.

Art. 170. O inventario de bens é realizado com vistas a consecucao
dos seguintes objetivos:

I - levantar a existéncia fisica dos bens méveis encontrados em to-
dos os setores do Tribunal, comparando-os com os registros constantes
do Sistema;

IT - verificar a adequacéao entre os registros do Sistema e os conta-
beis existentes no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SI-
AFT;

III - fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial dos
bens moveis;

IV - fornecer subsidios aos 6rgaos fiscalizadores;
V - compor a Tomada de Contas consolidada do Tribunal;

VI - relacionar os bens a serem alienados ou doados de forma a
evitar o desperdicio de recursos publicos, bem como o custo decorrente
do armazenamento de material inservivel.

Art. 171. O inventario analitico, para a perfeita caracterizacao do
bem, contera:

I - sua descricao padronizada;
IT - seu numero de registro;

IIT - seu valor, preco de aquisicao, custo de producao, valor arbi-
trado ou preco de avaliacao;

IV - seu estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irre-
cuperavel);

V - outros elementos julgados necessarios.
Art. 172. Os tipos de inventario sao:

I - anual, destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada setor usuario, existentes em 31 de de-
zembro de cada exercicio;
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IT - inicial, realizado quando da criacdo de uma unidade para iden-
tificacdo e registro dos bens colocados sob sua responsabilidade;

IIl - de transferéncia de responsabilidade, realizado quando da
mudanca de agente consignatario;

IV - de extingdo ou transformacao, realizado quando da extincao
ou transformacao de unidade;

V - eventual, realizado em qualquer época por iniciativa do dirigen-
te da unidade ou por determinacao da autoridade competente, ou, ain-
da, por exigéncia dos 6rgaos fiscalizadores.

Art. 173. O inventario, exceto o do inciso III do artigo anterior, sera
realizado por uma comissao composta de, no minimo, 3 (trés) membros,
sendo que o seu Presidente devera possuir, preferencialmente, experi-
éncia na area de Administracdao de Material.

Art. 174. As Comissoes de Inventario de cada Diretoria, Secretaria
e Gabinetes de Ministros (mediante indicacdo) serdo designadas pelo
Diretor-Geral, e, nas Auditorias e Foros, pelos respectivos Juizes-
Auditores, no final do més de outubro de cada exercicio, em carater or-
dinario ou, em qualquer época, em carater extraordinario.

Art. 175. No desempenho de suas funcoes, cabe a Comissao de In-
ventario:

I - dar ciéncia ao responsavel da unidade a ser inventariada do ini-
cio dos trabalhos com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) ho-
ras;

II - solicitar ao titular da unidade a ser inventariada os elementos
de controle interno assim como outros documentos necessarios;

III - solicitar servidores, maquinas, transporte, materiais e tudo
mais que for necessario ao cumprimento de suas tarefas;

IV - verificar a situacao e o estado de conservacdo dos bens inven-
tariados, identificando no relatoério os suscetiveis de desfazimento, para
ciéncia do responsavel pelas unidades e adocao das medidas cabiveis;

V - propor a autoridade competente a designacdo de Comissao de
Sindicancia ou de Inquérito para apurar as irregularidades encontra-
das;
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VI - relacionar os bens que se encontram sem tombamento e sem
registro patrimonial para as providéncias da unidade competente;

VII - identificar e relacionar os bens registrados no patriménio que
se encontram sem a respectiva plaqueta ou que estejam danificados;

VIII - solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar le-
vantamento e vistoria de bens;

IX - especificar e relacionar os bens objeto de locacdo, em demons-
tracdo ou recebidos em comodato.

Art. 176. As informacoes basicas para elaboracdo do inventario se-
rao obtidas mediante:

I - levantamento fisico dos bens moveis;

II - cadastro de bens moveis;

III - inventario do exercicio anterior;

IV - demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

Art. 177. Na elaboracao dos inventarios serao utilizados os dados e
informacoes obtidos via LICIMAP.

Art. 178. O inventario de bens moveis sera feito por unidade con-
signataria, observada a classificacao constante da conta contabil do
Plano de Contas da Administracdo Federal e por ordem crescente de
Registro Geral de Patrimonio.

Art. 179. Os resumos serao parciais, por unidade, e geral, para to-
das as unidades.

Art. 180. As Comissoes de Inventario apresentardo ao Diretor-
Geral relatorio circunstanciado dos fatos e irregularidades verificados
durante a realizacao do inventario, tais como:

I - dificuldades de acesso ao local onde os bens se encontram;
II - cadastros desatualizados;
IIT - bens néao localizados;

IV - bens sem condicoes de uso, passiveis de recuperacao ou des-
fazimento;
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V - outras informacdes julgadas convenientes.

Art. 181. A destinacao das vias dos inventarios e dos resumos par-
cial e geral obedecerdo aos seguintes critérios.

I - anual e inicial: 1* via, para a Unidade Gestora Responsavel -
UG, 22 via, para a Diretoria de Patrimoénio e Material e 3? via para a Se-
cretaria de Controle Interno;

II - em caso de extincdo ou transformacao: 12 via, para o processo
de extincdo ou transformacao e 2% via para a Diretoria de Patrimonio e
Material,

IIl - em caso de transferéncia de responsabilidade: 1% via para a
Diretoria de Patrimonio e Material e 22 via para a unidade inventariada;

IV - em carater eventual: 1% via para o 6rgao requerente, 2% via pa-
ra a Diretoria de Patrimonio e Material e 3 via para a unidade inventa-
riada.

Art. 182. A entrega dos inventarios pela Diretoria de Patrimonio e
Material obedecera aos seguintes prazos:

I - anual, até o 30° (trigésimo) dia subsequente ao término do
exercicio financeiro;

IT - inicial, até o 30° (trigésimo) dia subseqliente ao ato formal de
criacdo da unidade, de acordo com o prazo estabelecido pelo 6rgao fis-
calizador;

Il - transferéncia de responsabilidade, até o 30° (trigésimo) dia
subsequiente a formalizacdo do ato administrativo de exonera-
cao/dispensa do Agente Consignatario, juntamente com os documentos
de transferéncias;

IV - extincdo ou transformacao da unidade, até o 30° (trigésimo)
dia subsequiente a formalizacao do ato de extincdo ou transformacédo da
Unidade;

V - eventual, até o 30° (trigésimo) dia subsequiente a data de cons-
tituicao da Comissao.

§ 1°. para a realizacao do inventario anual, a Diretoria de Patrimo-
nio e Material entregara uma via dos inventarios a cada Presidente de
Comissdo, ou o agente consignatario podera retirar via sistema.
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§ 2°. os prazos poderdo ser alterados em carater excepcional, de
acordo com a conveniéncia da Administracao.

Art. 183. Durante a realizacdo do inventario fica vedada toda e
qualquer movimentacao de bens da unidade inventariada.

Art. 184. A Diretoria do Patriménio e Material analisara e emitira
relatorios sobre os inventarios e solicitara ao Diretor-Geral que determi-
ne aos responsaveis que apresentem as justificativas e solucoes para as
divergéncias apontadas.

Art. 185. A Diretoria do Patrimonio e Material, em conjunto com os
responsaveis pelas unidades, deve adotar as providéncias cabiveis a
regularizacao das divergéncias apontadas.

Art. 186. As divergéncias apontadas a menor e nao justificadas de-
vem ser objeto de apuracao por Comissao Especial.

Art. 187. Toda documentacao relacionada com o inventario devera
ser arquivada de acordo com as normas em vigor, inclusive para fins de
atendimento a Secretaria de Controle Interno.

CAPITULO 4
PUBLICIDADE

SECAO I
PUBLICIDADE MENSAL
DA RELACAO DE COMPRAS

Art. 188. A Diretoria de Financas - DIFIN, em obediéncia ao dis-
posto no art. 16 da Lei n.° 8.666/93, dara publicidade, mensalmente,
em 6rgdo de divulgacéo oficial ou em quadro de avisos de amplo acesso
publico, da relacao de todas as compras feitas pela Administracao, de
maneira a clarificar a identificacao do bem comprado, seu preco unita-
rio, a quantidade adquirida, o nome do vendedor e o valor total da ope-
racao, podendo ser aglutinadas por itens as compras feitas com dispen-
sa e inexigibilidade de licitacao.
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Paragrafo tinico. Idéntico procedimento devera ser adotado pelas
Auditorias e Foros.

CAPITULO 5
DISPOSICOES FINAIS

SECAO I
NORMAS COMPLEMENTARES

Art. 189. Normas complementares poderao ser editadas objetivan-
do regulamentar a matéria no ambito do STM, Auditorias e Foros da
JMU, no que couber, para a operacoinalizacao e atualizacao dos proce-
dimentos previstos no presente Manual.



ANEXO I

RELACAO DE MATERIAL DE CONSUMO

1 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS

Aditivos; Alcool Hidratado; Fluido para Amortecedores; Fluido para
Transmissao Hidraulica; Gasolina; Graxas; Oleo Diesel; Oleo para Car-

ter; Oleo para Freio Hidraulico.

2 - GAS ENGARRAFADO

Gas Carbobnico; Hidrogénio; Nitrogénio; Oxigénio; Gas; P6 Quimico;
Agua pressurizada; Outros materiais utilizados na recarga de extinto-

res de incéndio.

3 - GENEROS ALIMENTICIOS

Acucar; Adocante; Agua Mineral; Bebidas; Café; Carnes em Geral; Ce-
reais; Chas; Condimentos; Frutas; Gelo; Legumes; Refrigerantes; Su-

cos; Temperos; Verduras.

4 - MATERIAL FARMACOLOGICO

Medicamentos (quando nao usados em hospitais); Soros; Vacinas.

5 - MATERIAL ODONTOLOGICO

Agulhas; Amalgama; Anestésicos; Broca; Cimento Odontologico; Espa-

tula Odontolégica; Filmes para Raios-X; Platina; Seringas; Sugador.
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6 - MATERIAL QUIMICO

Inseticidas; Solventes; Substancias para Combater Insetos, Fungos e

Bactérias.

7 - MATERIAL PARA FESTIVIDADES E HOMENAGENS

Bebidas; Doces; Salgados; Placas Comemorativas (exceto as placas

para distribuicao gratuita).

8 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Agenda; Alfinete de Aco; Almofada para Carimbo; Apagador; Apontador
de Lapis; Bandeja para Papéis; Bloco para Rascunho; Bobina Papel
para Maquina de Calcular, Telex e Fax; Borracha; Caderno; Caneta,;
Capa de Processo; Carimbos em Geral; Cartolina; Classificador; Clipe;
Cola; Corretivo; Envelope; Espatula; Esténcil; Estilete; Extrator de
Grampos; Fita Adesiva; Grafite; Grampeador; Grampo para Grampea-
dor; Grampo para Pasta Guia para Arquivo; Guia de Enderecamento
Postal; Impressos e Formularios em Geral; Intercalador para Fichario;
Lapis; Lapiseira; Livro de Ata; Livro de Protocolo; Papéis; Pastas em
Geral; Perfurador; Pincel Atémico; Plaquetas para Identificacdo de Pa-

triménio; Porta-Lapis; Régua; Tesoura; Transparéncia.

9 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Cartuchos de Tinta; Disquete; CD-ROM Virgem; Etiquetas em Formu-
lario Continuo; Mouse (reposicao); Pecas e Acessorios para Comutado-
res e Periféricos; Recarga de Cartuchos de Tinta; Tonner para Impres-

sora a Laser.
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10 - MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM

Arame; Barbante; Caixas Plasticas e de Madeira; Papelao e Isopor;

Cordas; Fitas de Aco ou Metalicas; Fitas Gomadoras; Linha; Papel de

Embrulho; Papelao; Sacolas.

11- MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO

Cobertores; Colchas; Colchonetes; Fronhas; Guardanapos; Lencois;

Toalhas; Travesseiro.

12 - MATERIAL DE COPA E COZINHA

Abridor de Garrafa; Acucareiros; Artigos de Vidro e Plastico; Bandeja;
Coadores; Colheres; Copos; Ebulidores; Facas; Farinheiros; Fosforo;
Frigideiras; Garfos; Garrafas Térmicas; Paliteiros; Panelas; Panos de
Cozinha; Papel Aluminio; Pratos; Recipientes para Agua; Suportes de

Copo para Cafezinho; Tigelas; Xicaras.

13 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

Alcool Etilico; Anti-Corrosivo; Balde de Plastico; Bomba para Insetici-
da; Capacho; Cera; Cesto para Lixo; Desinfetante; Desodorizante; De-
tergente; Espanador; Esponja; Estopa; Flanela; Inseticida; Lustra-
Moveis; Mangueira; Naftalina; Pa de Lixo; Palha de Aco; Panos para
Limpeza; Papel Higiénico; Pasta para Limpeza de Utensilios; Porta-
Sabao; Removedor; Rodo; Sabao; Sabonete; Saco para Lixo; Sapona-

ceo; Soda Caustica; Toalha de Papel; Vassoura.
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14 - UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS

Calcados; Calcas; Camisas; Meias; Uniformes Militares ou de Uso Ci-

vil.

15 - MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMO-
VEIS/INSTALACOES

Aparelhos Sanitarios; Béias; Brita; Brocha; Cal; Cano; Ceramica; Ci-
mento; Cola; Condutores de Fios; Conexdes; Esquadrias; Fechaduras;
Ferro; Grades; Impermeabilizante; Joelhos; Ladrilhos; Lavatoérios; Li-
xas; Madeira; Massa Corrida; Niple; Parafusos; Pias; Pregos; Rolos;
Solvente; Sifao; Taco; Tampa para Vaso; Tinta; Torneira; Trincha; Val-

vulas; Verniz; Vidro; Aquecedores a Gas.

16 - MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS MOVEIS

Cabos; Cilindros de Maquinas Copiadoras; Compressor para Ar Condi-
cionado; Esferas para Maquina de Datilografia; Mangueira para Fogao;

Pecas de Reposicao para Aparelhos e Maquinas.

17 - MATERIAL ELETRICO

Benjamins; Bocais; Calhas; Capacitores e Resistores; Chaves de Liga-
cao; Condutores; Disjuntores; Eletrodos; Espelho para Interruptores;
Fios e Cabos; Fita Isolante; Fusiveis; Interruptores; Lampadas e Lumi-
narias; Pilhas e Baterias; Pinos e Plugs; Placas de Baquelita; Reatores;

Receptaculos; Resisténcias; Suportes; Tomada de Corrente.
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18 - MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA

Botas; Cadeados; Calcados Especiais; Capacetes; Chaves; Cintos; Lo-

nas; Luvas; Mangueira de Lona; Mascaras; Oculos.

19 - MATERIAL PARA AUDIO, VIDEO E FOTO

Albuns para Retratos; Alto-Falantes; Antenas; Artigos para Gravacao
de Acetato; Filmes Virgens; Fita Virgem de Audio e Video; Lampadas
Especiais; Material de Radiografia; Microfilmagem e Cinematografia;

Molduras; Papel para Revelacao de Fotografia; Pegadores; Reveladores.

20 - MATERIAL PARA COMUNICACOES

Material para Instalacoes Radiofonicas, Radiotelegraficas, Telegraficas

21 - SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS

Adubos; Plantas Ornamentais; Fertilizantes; Sementes; Xaxim.

22 - MATERIAL DE LABORATORIO

Almofarizes; Bastdes; Bicos de Gas; Calices; Corantes; Filtros de Papel,
Fixadoras; Frascos; Funis; Garra Metalica; Laminas de Vidro para Mi-
croscopio; Lampadas Especiais; Luvas de Borracha; Pincas; Conta-

Gotas; Termometro; Tubo de Ensaio.

23 - MATERIAL HOSPITALAR

Agulhas Hipodérmicas; Algodao; Cateteres; Compressa de Gaze; Fios
Cirurgicos; Laminas para Bisturi; Luvas; Seringas; Termometro Clini-

CO.
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24 - MATERIAL PARA MANUTENCAO DE VEICULOS

Agua Destilada; Amortecedores; Baterias; Borrachas; Cabos de Em-
breagem e Acelerador; Camara de Ar; Carburador completo; Cifa; Colar
de Embreagem; Condensador e Platinado; Correias; Disco de Embrea-
gem; Ignicao; Junta Homocinética; Lampadas e Lanternas para Veicu-
los; Lonas e Pastilhas de Freio; Mangueiras; Material de Lanternagem
e Pintura; Motor de Reposicdo; Para-Brisa; Para-Choque; Plato; Pneus;
Reparos; Retentores; Retrovisores; Rolamentos; Tapetes; Valvulas da

Marcha-Lenta e Termostatica; Velas.

25 - MATERIAL GRAFICO

Chapas de Off-Set; Clichés; Cola; Espirais; Fotolitos; Logotipos; Papel,;

Solvente; Tinta, Tipos.

26 - BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

Brasao; Escudos; Armas da Republica; Selo Nacional.

Nota: Relacao de carater exemplificativo. Fonte: Plano de Contas da
Uniao, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, do Ministério da
Fazenda. Ver SIAFI.
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ANEXO II

RELACAO DE MATERIAL PERMANENTE

1 - APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

Amperimetro; Balancas em Geral; Calibrador de Pneus; Cronometro;
Relogio Medidor de Luz; Sonda.

2 - APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO

Antena Parabolica; Aparelho de Telefonia; Bloqueador Telefonico; Cen-
tral Telefonica; Fac-Simile; Interfone; PABX; Radio Receptor; Radio

Transmissor; Tele-Speaker.

3 - EQUIPAMENTOS MEDICO-ODONTOLOGICOS

Afastador; Alargador; Aparelho de Esterilizacao; Aparelho de Raios-X;
Cadeira de Dentista; Cadeira de Rodas; Camara de Infravermelho;
Camara de Oxigénio; Carro-Maca; Centrifugador; Destilador; Eletro-
Cardiografico; Estetoscopio; Maca; Medidor de Pressao Arterial (Esfig-

nomanometro); Mesa para Exames Clinicos; Termocautério.

4 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Aparelhos de Copa e Cozinha; Aspirador de Po6; Botijao de Gas; Cafe-
teira Elétrica Chuveiro Ou Ducha Elétricos; Circulador de Ar; Condici-
onador de Ar; Conjunto de Cha; Café e Jantar; Enceradeira; Exaustor;
Faqueiro; Filtro de Agua; Fogdo; Geladeira; Grill; Liquidificador; Seca-
dor de Prato; Torneira Elétrica; Torradeira Elétrica; Umidificador de Ar.

5 - COLECOES E MATERIAL BIBLIOGRAFICO
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Album de Carater Educativo; Dicionarios; Enciclopédia; Ficha Biblio-
grafica; Jornal e Revista (que constitui em documentario); Livro; Mapa,;

Material Folclorico; Repertorio Legislativo.

6 - EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO

Alarme; Cabine para Guarda (Guarita); Extintor de Incéndio; Circuito

Interno de Televisao.

7 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS

Alternador Energético; Carregador de Bateria; Estabilizador; No Break;

Transformador de Voltagem; Turbina (Hidrelétrica).

8 - MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS

Copiadora; Duplicadora; Guilhotina; Maquina de Off-Set; Picotadeira;

Teleimpressora e Receptora de Paginas.

9 - EQUIPAMENTO DE AUDIO, VIDEO E FOTO

Amplificador de Som; Caixa Acustica; Data Show; Fone de Ouvido;
Equalizador de Som; Filmadora; Flash Eletréonico; Fone de Ouvido;
Radio; Retro-Projetor; Tape-Deck; Televisor; Tela para Projecao; Toca-

Discos; Video-Cassete.

10 - UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
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Bebedouro; Furadeira; Ventilador de Coluna e de Mesa.

11 - EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Caneta Optica; Computador; Disco e Fita Magnética; Impressora; Mi-

cro e Minicomputadores; Mesa Digitalizadora; Modem; Monitor de Vi-

deo; Placas; Processador; Scanner; Pen Drive.

12 - EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIO

Aparelho Rotulador; Apontador Fixo (de mesa); Caixa Registradora;
Estojo para Desenho; Grampeador (exceto de mesa); Maquina Autenti-
cadora; Maquina de Calcular; Maquina de Escrever; Maquina Fran-
queadora; Normografo ; Pantografo; Quebra-Luz (luminaria de mesa);

Régua de Precisao; Régua T.

13 - FERRAMENTAL E UTENSILIOS DE OFICINA

Analisador de Motores; Bomba para Esgotamento de Tambores; Com-
pressor de Ar; Conjunto de Solda; Conjunto para Lubrificacao; Esmeri-
lhadeira; Extrator de Precisdo; Fundidora para Confeccao de Broca;
Laminadora; Lavadora de Carro; Lixadeira; Macaco Mecéanico e Hi-
draulico; Marcador de Velocidade; Martelo Mecanico; Polidora; Prensa;

Recipiente de Ferro para Combustiveis; Serra de Bancada; Serra Me-

canica; Vulcanizadora.
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14 - EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E ELETRICOS

Bomba D’Agua; Bomba Desentupidora; Bomba de Irrigacdo; Bomba de
Succéo e Elevacdao de Agua e de Gasolina; Desidratadora; Maquina de
Tratamento de Agua; Maquina de Tratamento de Lixo; Moinho; Moinho

D’Agua.

15 - MOBILIARIO EM GERAL

Abajur; Armario; Arquivo de Ago ou Madeira; Balcao (tipo atendimen-
to); Banco; Cadeira; Cama; Carrinho Fichario; Carteira e Banco Esco-
lar; Cinzeiro com Pedestal; Colchao; Criado-Mudo; Cristaleira; Escri-
vaninha; Espelho Moldurado; Estante de Madeira ou Aco; Estofado;
Flipsharter; Guarda-Louca; Guarda-Roupa; Mapoteca; Mesa; Pentea-
deira; Poltrona; Porta-Chapéu; Prancheta de Desenho; Quadro de
Chaves; Quadro Imantado; Quadro para Editais e Avisos; Relogio de
Parede, de Mesa ou de Ponto; Roupeiro; Sofa; Suporte para TV e Video;

Suporte para Bandeira (mastro); Vitrine.

16 - OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO

Alfaias em Louca; Documentos e Objetos Historicos; Esculturas; Gra-
vuras; Molduras; Pecas em Marfim ou Ceramica; Pedestais Especiais e
Similares; Pinacotecas Completas; Porcelana; Tapecaria; Trilhos para

Exposicao de Quadros.

17 - VEICULOS DIVERSOS
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Bicicletas; Carrinhos de Mao; Carroca; Charrete; Empilhadeira.

18 - PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS

Biombos; Carpetes (primeira instalacao); Cortinas; Divisorias Removi-

veis; Estrados; Persianas; Tapetes; Toldos; Grades.

19 - MOTOVEICULOS

Automoével; Furgao; Microdnibus; Onibus; Rabecao; Veiculo Coletor de

Lixo.

20 - OUTROS MATERIAIS PERMANENTES

Materiais e Equipamentos ndo Contemplados em Subitens Especificos

Nota: Relacdo de carater exemplificativo. Fonte: Plano de Contas da
Uniao, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, do Ministério da
Fazenda. Ver SIAFI.
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ANEXO III
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Nr. Doc.:
DIRETORIA DE PATRIM6NIO E MATERIAL Data:
SECAO DE ADMINISTRACAO DO MATERIAL Pag.:001 / 001

LMP31102

CONTROLE DE ENTRADA DE MATERIAL "CONSUMO"

PROCESSO: Empenho: Data:

Nota Fiscal: Data:

Fornecedor:

Endereco:

Item Codigo Descrigdo Unid. Qtde. Valor Unit Total
Total:

Valor Total:

Observacgao:

Assinatura e Carimbo do Responsavel:
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ANEXO IV
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Nr. Doc.:
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL Data:
SECAO DE ADMINISTRACAO DO MATERIAL Pag.:001 / 001

LMP31102

REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Orgéo Req: Nr. Doc:
Sequéncia: Data:
Item Codigo Descrigdo Unid. Qt.At Valor Un VI Total
Total:
Observagdo:
Responsavel pelo Fornecimento: Conferi e Recebi:
Data: (A Data: [
Assinatura: Assinatura:
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ANEXO V
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Nr. Doc.:
DIRETORIA DE PATRIMGONIO E MATERIAL Data:
SECAO DE ADMINISTRACAO DO MATERIAL Pag.: 001 / 001

LMP31102

CONTROLE DE ENTRADA DE MATERIAL "PERMANENTE"

PROCESSO: Empenho: Data Empenho:

Nota Fiscal: Data Nota Fiscal:

Fornecedor:

Endereco:

Item Codigo Descrigao Unid. Qide. Valor Unit Total

Nr. Tombamento / Nr. Série

Valor Total:

Observagao:

Assinatura e Carimbo do Responsavel:
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ANEXO VI

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Data:
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL Pag.: 001 /001
SECAO DE ADMINISTRACAO DO MATERIAL

1mp31102

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE MATERIAL PERMANENTE

Orgao Req: Nr. Termo:
Sequéncia: Data do Termo:
Iltem Cédigo Descrigao Unid. Qtd Valor Un. Valor Total

Nr.Tombamento / Nr.Série

Valor Total:
Observagao:
Responsavel pelo Fornecimento Responsavel pelo Recebimento
Data: [ Data: 11

Assinatura e Carimbo: Assinatura e Carimbo:
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ANEXO VII
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Visto Data: 08/02/2007
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL Hora: 18:10
~ - A Pag.: 001/001
SECAO DE ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO : 8
Diretor da DIPAT LMP32005a
NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS EM USO N° 100/2008
Orgéo ou setor de origem : 1515 SEAUD SECAO DE AUDITORIA
Orgéao ou setor de destino: 3030 SETRA SECAO DE TRANSPORTE
Item Ano Situagdo N° Tombamento Descrigao do bem patrimonial Valor R$
1 2008 Bom 000.99999 POLTRONA ANATOMICA GIRATORIA, 200,00
ESPALDAR ALTO, SEM BRACOS, ASSENTO
E ENCOSTO UNIDO REVESTIMENTO EM
TECIDO LA VINHO
MARCA COLLETION
Total da Nota de Transferéncia: 200,00

Recebi o(s) bem(s) acima descrito(s)
que ficara(ao) sob minha guarda e responsabili-

dade.

Em: Em:

ARTUR COIMBRA PEDRO CARVALHO

Entregador Recebedor
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ANEXO VIII

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL

TERMO DE CESSAO N°. 010/ 2008

DECLARO PELO PRESENTE TERMO DE CESSAOQ, DE ACORDO COM O DECRETO N°. 99.658/90, QUE
RECEBI DA , OS BENS ABAIXO DESCRITOS:

TOMB. ORG. TOM. DEST. DESCRICAO DO MATERIAL

G.C. VALOR R$

03 DE FEVEREIRO DE 2008

CEDENTE:
Data: Data:

JUIZ(A)-AUTIDOR(A)

CESSIONARIO

DIRETORIA DO FORO DA 12 CJM SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETOR-GERAL
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ANEXO IX

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL

GUIA DE CESSAO TEMPORARIA N°. 010 /2008

DECLARO PELO PRESENTE TERMO DE CESSAO, QUE RECEBI TEMPORARIAMENTE DA
, OS BENS ABAIXO DESCRITOS:

PERIODO: 08 DE FEVEREIRO DE 2008 Até 15 DE DEZEMBRO DE 2008

TOMB. ORG. TOM. DEST. DESCRICAO DO MATERIAL G.C. VALOR R$

08 DE FEVEREIRO DE 2007

CEDENTE: CESSIONARIO

Data: Data:
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

a
DIRETORIA DO FORO DA 12 CJM DIRETOR-GERAL

JUIZ(A)-AUTIDOR(A)
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ANEXO X

f. PODER JUDICIARIO
- SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL

TERMO DE DOACAO N° 001

Declaro pelo presente Termo de Doacdo, conforme previsto
no Decreto n°. 99.658, de 30 de outubro de 1990, que recebi do Superi-
or Tribunal Militar, referente ao Processo n°

>

os bens relacionados:

ITEM CODIGO DESCRICAO VALOR

01 0013379 Veiculo opala, gasolina, preto, modelo 1991, 1,50
chassi n°. 9BGVP69HMMB101612, placa JFO
8499, Renavam n° 004985095.

02 0013381 Veiculo opala, gasolina, preto, modelo 1991, 1,63
chassi n°. 9BGVP69HMMB111700, placa JFO
8509, Renavam n° 004991940.

Brasilia-DF, de de 2008

DOADOR DONATARIO

Divisao de Patrimonio
Diretor-Geral CNPJ n°
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ANEXO XI

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL
SECAO DE ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO

TERMO DE BAIXA N°. 005/2008

Baixa do bem patrimonial, carga da Secao de Bi-
blioteca, Processo n°. 03/2007, conforme despacho de auto-
rizacao as fls. 12.

CODIGO DESCRICAO VALOR

8015757 |Financas Publicas, Fernando Resende, 22 43,20

edicao, Sao Paulo, editora Atlas.

Brasilia-DF, de de 2008.

Diretor-Geral
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ANEXO XII

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL
SECAO DE ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO

AUTORIZACAO PARA SAIDA DE MATERIAL N°. 999/2007

FICA AUTORIZADA A SAIDA DO(S)
MATERIAL(IS) ABAIXO RELACIONADO(S):

DISCRIMINACAO: N° DE PATRIMONIO

DUAS IMPRESSORAS EPSON CX3500 14018 e 14036

MOTIVO DA SAIDA:

MANUTENCAO/GARANTIA

NOTA DE EMPENHO:

LOCAL DO BEM:

CEINF/SEOPE

SOLICITADO POR:

CLAUDIO A. SANTOS

DATA DA SAIDA | TEMPO DE AUSENCIA PREVISTA | DATA DE RETORNO
09/02/2007 17 DIAS 26/02/2007

O MATERIAL(S) FICARA(AO) SOB A GUARDA
E RESPONSABILIDADE DE:

EMPRESA:
CAPITAL TECNOLOGIA/FONE: 3447-6420

PORTADOR:
EURICO LOPES BAUBINO JR.

IDENTIDADE / ORGAO EXPEDIDOR:
1067840 / SSP-DF

OBS:

BRASILIA-DF, /]

ASSINATURA DO PORTADOR SUPERVISOR DA SEPAT
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ANEXO XIII

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Data: I
DIRETORIA DE PATRIMONJO E MATERIAL Pag.: 001/ 002
SECAO DE ADMINISTRAGAO DO PATRIMONIO

INVENTARIO DE RESPONSABILIDADE

Bens imoveis

2.101 EDIFICIOS 0,00
2.103 TERRENOS 0,00
2.105 IMOVEISA REGISTRAR 0,00
2111 IMOVEIS PROPRIOS NACIONAIS 0,00
Total Bens imoéveis 0,00

Bens moveis

2002  AERONAVES 0,00
2004  APARELHO DE MEDIGAO E ORIENTAGAO 0,00
2006  APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICAGAO 2.500,00
2008  APARELHOS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS MEDICOS, ONDONTOLOGICOS, LABORATORIAIS 0,00
2010  APARELHOS E EQUIPAMENTOS PARA ESPORTE E DIVERSSOES 0,00
2012  APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 2.500,00
2014  ARMAMENTOS 0,00
2.016 BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS 0,00
2.018 COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 1.250,00
2.019 DISCOTECAS E FILMOTECAS 0,00
2.020 EMBARCAGOES 10.000,00
2.022 EUIPAMENTOS DE MANOBRA E PATRULHAMENTO 0,00
2.051 PECASNAC INCORPORAVEIS A IMOVEIS 1.750,00
2.091 BENS MOVEIS A ALIENAR 0,00
2.099 OUTROS MATERIAIS PERMANENTES 0,00
Total Bens moveis 23.000,00

Valor Total 23.000,00
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SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL Pag.:
SEGAO DE ADMINISTRAGAO DO PATRIMONIO

Data:

INVENTARIO DE RESPONSABILIDADE

/1
002/ 002

DIPAT
999

DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATEIRAL

CRISTIANE AURORA ALEXANDRE

1 2018

2 2018
3 2042

4 2042

5 2035

6 2035

7 2036

0.

0.

0.

0.

00033

00034
00976

01250

01295

05194

01300

COMISSOES DE LICITAGAO, GASPARINI, DIOGENES
CRIMES NA LICITAGAO, GASPARINI, DIOGENES

MESA PARA TELEFONE, CONSTITUIDA DE TAMPO, PRATELEIRA E
PAINEL FRONTAL EMMADEIRA AGLOMERADA 25MM ESPESSURA,
REVESTIDO EM LAMINDO MELAMINICO COR CINZA, BORDAS
FRONTAL E POSTERIOR ARREDONDADA A 180°, TIPO POST-
FORMING, E BORDAS LATERAIS REVESTIDAS EMPVC COR CINZA,
04 RODIZIOS DUPLOS, PRETOS E SAPATAS REGULADORAS DE
NiVEL, ESTRUTURA EM AGLOMERADO REVESTIDO COM
LAMINADO MELAMINICO COR CINZA, MEDINDO: 60X50X67CM,
MARCA: "BALFAR". (GARANTIA: 05 (CINCO) ANOS CONTRA
DEFEITO DE FABRICAGAO, A CONTAR DE 14/05/2003).

CADEIRA, GIR., C/BRACOS, ESPALDAR ALTO, RODIzIOS, TECIDO
PRETO M/JOBEMA.

MICROCOMPUTADOR PC PENTIUM 4, MEMORIA PRIMARIA (RAM)
DE 800 MHZ RAMBUS DE 256 MB COM 02 PENTES DE MEMORIA DE
138 MB, CHIPSET INTEL DE 850, DISCO FLEXIVEL DE 3 1/2"™ DE 1.44
mb, BARRAMENTO DE VIDEO COM SUPORTE A AGP DE 2X E 4X, 01
SLOT AGP E 03 SLOTS PCI, PLACA DE SOM DE 16 BITS, CAIXA DE
SOM DE 240 WATTS PMPO, CD ROM DE 52X, DISCO RIGIDO DE
7.200 RPM DE 20 GB ATA/100, PLACA MAE ATX, GABINETE ATX
COM 03 BAIAS DE 5 ¥ E 02 BAIAS 3 %, MOUSE OPTICO DE 500 DPI,
TECLADO ABNT Il MINI-DIM E MONITOR COLORIDO SVGA DE 157,
MODELO: PENTIUM IV, 1,7 GHZ, MARCA “DATAFOCUS”

MICROCOMPUTADOR, NOTEBOOK PETIUM 233 MHZ,
MTWHINHEAD, NS MO-A82224.

MAQUINA FRAGMENTADORA DE APPEIS, MARCA IDEAL, MOD.
2601, 220V., 110KG/H.

Total

250,00
250,00

2.000,00

1750,00

5.250,00

6.500,00

7.000,00

23.000,00
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ANEXO XIV
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR Data: o
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL Pag.: 001/ 001
SECAO DE ADMINISTRAGCAO DO PATRIMONIO
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE
RESPONSABILIDADE
SELCO - SETOR DE LICITAQ(-DES E CONTRATOS
Lista de Materiais
1 2042 0. 01159 ARMARIO COM. 18MM, LAMINA MOGNO, BANCADA P/3 MICROS, 7 2.593,87
MAL. 618X50X260CM
2 2042 0. 01160 CADEIRA GIRATORIA, REVESTIDA COUVIN, C/5 PATAS C/ 01
RODiZIOS, M/MARTINUCCI
3 2012 0. 01183 AR CONDICIONADO, 18.000 BTUS, MARCA SPRINGER CARRIER. 1.300,00
4 2012 0. 01184 AR CONDICIONADOQO, 18.000 BTUS, MARCA SPRINGER CARRIER. 1.300,00
5 2042 0. 11011 MESA P/ MICRO, CEREJEIRA, ESTRUTURA METAL, MARCA DIACO, 150,00
74X62X73CM.
6 2006 0. 14193 BLOQUEADOR ELETRONICO DE TELEFONE (DDD, DDI, 900 E 40,00
CELULAR) MODELO: 2000 MARCA “BABY BLOCK”
Total 5.383,88

adequada passo a responder.

recebi o material aqui descrito, no valor de R$

Através deste documento de responsabilidade, que consta de 1 pagina, declaro que

5.383,88, por cuja guarda, conservacéo e utilizacédo

Entregador

ROSINALDO CARVALHO SALES

Recebedor

ALYSSA MARIA DE VELLOSO VIANNA GOMES
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ANEXO XV
ORGAO: 2aAUD1aCJM SUPERIOR TRIBUNAL IV[ILITAR
2a AUDITORIA DA 1a CJM DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIALA
SEQAO DE ADMINISTRAQT\O DO PATRIMONIO
Localidade: Rio de Janeiro - RJ
TERMO DE INCORPORA(}AO N° 00 / 2001
Processo SEPAT n°® 018/01, de 23/08/2001
ITEM TOMBAMENTO ESPECIFICAQAO DO BEM G.C. VALOR R$
1 309. 000015 IMPRESSORA IBM EXECJET Il BY LEXMARK, | 2035 150,00

SERIE N. 11-A1419

Bem doado pela servidora Anténia Maria
Magalh&es de Brito Ribeiro

AUTORIZACAO:

DIRETOR-GERAL:

EM / [ 2008

Declaro para os devidos fins, que o (s) material (is) acima especificado (s) ficara (ao) sob minha
guarda e responsabilidade para uso deste 6rgao, comprometendo-me a conserva-los no melhor
estado possivel.

JUIZ-AUDITOR
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ANEXO XVI
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