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 ORDEM DE sE_Rvuco N2 03/20'10 {+)

Dispée  sobre as. medidas de-
- movimentagdo, controle: = e
. responsabilidades de - Bens.. deste
- Tribunal, revogando a OS n2 07/2004.

: O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
ALAGOAS, no uso de suas. atribuicBes legais e regimentais,
considerando o ‘que preceitua o item 6.1 da instrucdo Normativa n2
205, de 08/04/1988, da Secretaria de . Administracdo Publica. da
Presidéncia da Republica, considerando ainda = a necessidade de .
~melhoria. no tramite dos Servicos que sao. executados pela Secdo de
Patriménio e o contido nos: autos do PA 381/2008 TRE/AL, RESOLVE
determinar, a seguir, a adogdo de medidas rélativas ao recebimento,

N | guarda, movrmentagao e controle de bens patrlmonia:s do TRE AL:.

Art 19, Todo material adqumdo pelo TRE AL devera ser
entregue a Secdo de Almoxarlfado que procederd a sua guarda
proviséria, com a dewda superwsao da Coordenador:a cde Material e
Patrlmonlo . :

Paragrafo Unico. Os !wros e outro_, materlais blbhograflcos -
serdo desde logo encaminhados & Sec¢do de Blblloteca e Editoragao '
para efetivaro processamento tecmco : -

: Art 29, Saivo quanto aos emprestlmos de materlals
- bibliogréficos, toda mowmentagao de material permanente deste
tribunal deverd ser registfada, pela Secdo de Patriménio, no Slstema :
' Informat;zado de Controle de Bens Patnmomais '

§19 A mowmentac;ao mterna de bens' entre as umdades
: do edificio- sede deste Tribunal dar-se-a excluswamente através de
Guia de Transferéncia, impressa em 03 (trés) vias, sendo a 12
'destlnada a COMAP/SEPAT, a Zﬂ a0 cedente ea Ba ‘ao recebedor.

§ 22, As guias deverdo ser assmadas por servidor da Segao
de Patrlménlo da unidade cedente bem como, por servidor lotado na |
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unidade recebedora quando da entrega efetlva do bem, com indicag&o

de sua matricula.

§ 32, A movimentacéo externa de bens para transferéncia

de responsabilidade, dar-se-&4 exclusivamente através de Guia de

Transferéncia, impressa em 03 (trés) vias, sendo a 12 destinada 3
COMAP/SEPAT, a 22 ao cedente e a 32 ao recebedor; acompanhada da

~ Autorizacdo de Saida de Material Permanente que deverd ser assinada,
retida e arquivada pela portarla do edificio-sede ou pela: vigilancia do
Depdsito do- Patr:momo -apods as devidas conferenaas dos bens e das

Guias.

§ 42, A mowmentagao externa de bens para empréstimo, »
exposicao, © manutencdo ou orcamento, dar-se-4 exclusivamente
através de Autnrizagéo para.Safda: de Material, emitida pela SEPAT em
04 (quatro) vias, sendo uma destinada a SEPAT, uma a unidade
solicitante. da movimentacéo, uma a firma recebedora/responséavel e,
outra & portaria do edificio-sede ou da vigilancia do Depésito do
Patnmonlo apas as devidas conferenc:as dos bens e das Gu1as

§ 59, Imedlatamente apos 0 retorno do bem, a unidade
que solicitou a movimentacdo externa devera comunicar a Segdo de
Patriménio para que esta proceda a’ respectlva atualizacao do bem no

‘sistema de Patriménio, emitindo os devidos comprovantes de retorno.

§ 69, Caberé a Coordenadoria de Infra-estrutura, através

' do médulo de Transferéncia por Agendamento do Sistema .
- Informatizado de Controle de Bens, cadastrar previamente todas as

transferéncias de equipamentos de informatica, no-break e

- estabilizadores a serem efetuadas entre a sua Secretaria e as demais

Unidades Administrativas desta Corte, inclusive os Cartérios Eleitorais,
cabendo a Secdo de Patrimbnio, posteriormente, a confirmagao das

transferéncias agendadas emitindo as _rexspectivas_ Guias e Autorizacao.

Art. 39 Os ‘bens movels deste Trtbunal ficardo sob a

. responsablhdade

- ~ 1-dos Secretarios Coordenadores Assessores, Oficiais de
Gabinete, Presidentes das Comisstes, Chefes de Cartério Eleitoral e
respectivos responsdveis substitutos guanto aos bens. Iocallzados em
suas unidades; .
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l - do Presidente da- Comlssao de Urnas Eletromcas _
quando se tratar de Urnas Eletrﬁnlcas e dos demalf bens. alocados no .
Galpao de UE; . o . _ t

N - do Coordenador de Infra- estrutura, quando se tratar
de equipamentos de . mformatlca ou a eles destmados ndo. distribuidos
nas unidades;

_ IV ~ do Presndente da Comlssao Permanente de L|C|ta(;ao }
E solidariamente com o pregoelro quando se tratar dos bens alocados na
 sala destmada a CPL : : T '

-V - dos Membros do Pleno quando se tratar de llvros e.:‘_
mmrocomputadores portatels sob a sua guarda

. : Vi — do Diretor. do Centro de Memorla quando se tratar
_dos bens alocados 'na sala do memorlal :

Vil - do Coordenador de Serwt;os de Gerais, quando se
tratar de ben's distribufdos nas &reas comuns deste Tribunal, inclusive
“ha Sala de Sessoes e no Auditéno :

VIl - do Adm:nlstrador do Férum Eleitoral quando se .
tratar de bens Iocallzados nas éreas comuns do Forum Eleutoral desta
Capmal

Art, 42, O fornecimento, transferéncia ou saida de bem
movel, sem a.prévia formalizacdo dos documentos previstos neste. ato,
~ser3 considerado extravio ou subtra(;ao sujeitando os responsavels as
-commagoes admmlstratlvas civeis e penais aplicaveis.

. Art. 52, Os equmamentos de informat:ca no- break e
- estabilizadores que apresentarem defeito deverdo ser encaminhados a -
‘Coordenadoria de  Infra-estrutura;, que, se necessario, procedera 2 _
abertura do respectlvo chamado técnlco para manutencao. :

§ 1e, CaSo haja necessrdade da saida fisica das
dependenc:as do TRE dos equipamentos acima citados, deverad ser
: _observado 0 dlsposto nos §§ 49 e 52 do art. 2¢, desta norma. -
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~ § 29 N#o estando o equrpamento em. garantla e
constatada a impossibilidade de seu conserto, o mesmo deverd ser

enviado a Coordenadoria de Material e Patnmémo, mediante laudo

escrito, qgue prowdenaara 0 seu encamlnhamento a Comlssao de
desfazimento.

~ Art. 62 Os Chefes dos Cartérios Eleitorais, ou seus
substitutos iegais, encaminhardo a Secéo de Patrimdnio, até o més de
setembro de cada ano, relacdo atualizada dos bens existentes nos
respectivos cartor:os

~Art. 79 A COMAP/SEPAT efetuara pelo menos uma vez no .

ano, jevantamento dos bens alocados em .todas as umdades deste

Tribunal, inclusive nos Cartérios Eleitorals, apresentando a autoridade.

superior relatério informando - sobre . sua situagdo e o estado de
conservagao dos bens

. Art. 89, Na hlpotese de nio Iocaltzagao de um determmado
bem, a Secretaria de Administragdo comunicara,o fato ao responsével

pela guarda, a fim de que o mesmo informe no prazo de cinco dias -

uteis. Ndo o fazendo, o Secretdrio de Administracdo informard a
Direcdo Geral que poderd conceder novo prazo . ou solicitar a
Presidéncia a designacdo de Comissdo para abertura de sindicéncia
com objetivo de apurar a irregularidade, bem como a lnstauragao de
tomada de contas espeaal se for 0 caso. S

_ - Art. 99. N_o-caso ‘de des.aparec_imento ou dano causado-a
quaiguer bem, detentor devera encaminhar por escrito,

imediatamente a C|énc1a do. fato, a devada comumca(;ao a SAD que.

: tomaré as medidas cabfveis.

Art 10 Sem pFEjUIZO das demais responsab:hdades Iegars
o “servidor, cujo dolo ou culpa restarem caracterizados por meio de
sindicancia ou processo disciplinar, ficara sujeito as seguintes sancdes:

| — no caso de desfapa'reci_mento;. substituir o bem -po_r :

' outro com as mesmas caracterfsticas ou caracterfsticas superiores ou

indenizar, em moeda corrente, o valor do bem a preco de mercado a

- ser apurado pela comisséo de desfazrmento,
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N Il - na hipétese de dano, oﬁﬁus das despesas com a
recuperacao do bem, ' - '

. Paragrafo Unico -~ Em caso de dano irrecuperavel, sera
aplicado o disposto no inciso 1. - - _ :

 Art. 11. Os atos de demisséo, exoneracdo, dispensa,
- destituicdo de cargo. ou funcéo, .deverdo ser comunicados pela
Secretaria de Recursos Humanos a COMAP/SEPAT, no primeiro dia Gtil,
apos a data da Portaria, a fim de que os agentes. descritos no art. 32
efetuem - prestacdo de ' contas referentes aos bens sob sua
responsabilidade. - S R ' :

Art. 12, O servidor ndo poderad ser removido sem que .

tenha prestado contas @ COMAP/SEPAT dos bens sob sua
_res‘ponsabil.idade. g . - -

o . Art. 13. Os sucessores dos agentes descritos no art. 32, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apos sua designagdo ou posse,
0s quais deverdo ser informadas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas
a Coordenadoria de Material e Patrim8nio, assinardo, em duas vias, i
TERMO DE RESPONSABILIDADE, previamente emitido pela SEPAT dos
bens méveis que ficardo sob sua guarda. - | o S
' - Art. 14 Os casos omissos serdo resolvidos - pela
-Administrago.. . . _
_ Art. 15, Esta Ordem de Servico 'entra em vigor na data de
- sua publicagdo, revogando as disposicdes em contrario, em especial a
'Ordem de Servigo n2 07/2004, - o -

Maceid, 11 de n‘iar'g\_ol de 2010.

<" "Des. ESTACIO LUIZ GAMA DE LIMA
| Presidente do TRE/AL

(*) Republicada por incorregéo no original.



