PORTARIA TRT 182 DG N° 1375/2014

Dispbe sobre o fornecimento de material de consumo e permanente existentes no
Almoxarifado do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso
de suas atribuigdes legais e regulamentares;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer novas diretrizes em relagdo ao
fornecimento de material de consumo e permanente as Unidades deste Tribunal; e
CONSIDERANDO o disposto na Portaria TRT 182 GP/DG n° 024/2013, que estabeleceu a
obrigatoriedade de tramitagcado dos autos de processos administrativos por meio eletrénico,
RESOLVE:

Art. 1° As requisi¢cdes de material de consumo ou permanente serao disciplinadas por esta
Portaria.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria:

| — material de consumo € aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizag&o limitada a dois anos. Exemplos: combustiveis
e lubrificantes; material farmacoldgico; géneros de alimentacdo; material de protecao,
seguranga, socorro e sobrevivéncia; material de expediente; material de copa e cozinha;
produtos de higienizagao; material grafico e de processamento de dados;

material para fotografia e flmagem; material para instalagcéo elétrica e eletrbnica; material
para manutencdo, reposi¢cao e aplicagcao; material odontoldgico, hospitalar e ambulatorial;
material quimico; material para telecomunicagdes; vestuario e uniformes; material de
acondicionamento e embalagem; muni¢des; bandeiras, flamulas e insignias e outros
materiais de uso ndo-duradouro.

Il — material permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Exemplos: aparelhos e
equipamentos de comunicagdo; aparelhos, equipamentos e utensilios médico,
odontoldgico, laboratorial e hospitalar; armamentos; cole¢gdes e materiais bibliograficos;
equipamentos de protecdo, seguranca, socorro e sobrevivéncia; maquinas, aparelhos e
equipamentos de uso industrial; maquinas, aparelhos e equipamentos graficos e
equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e utensilios de escritério; maquinas,
ferramentas e utensilios de oficina; mobilidrio em geral; obras de arte e pegas para museu
e veiculos diversos.

Il - requisicdo ordinaria € toda aquela realizada de acordo com o cronograma
estabelecido no artigo 4° desta Portaria.

IV - requisicdo extraordinaria € toda aquela efetuada fora do cronograma estabelecido no
artigo 4° desta Portaria, que somente sera admitida em situacbes excepcionais,
devidamente justificadas.

CAPITULO I

DAS REQUISICOES DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 3° Todas as requisicbes de material de consumo, inclusive material de consumo de
informatica, deverdo ser feitas por meio do SISTEMA DE PEDIDO DE MATERIAL DE
CONSUMO, as quais serao atendidas conforme a disponibilidade de estoque, obedecidas
as diretrizes fixadas pela Administragao.

§1° As requisi¢cdes de material de consumo deverao ser validadas no SISTEMA DE
PEDIDO DE MATERIAL DE CONSUMO pelos gestores das unidades solicitantes ou por
seus substitutos legais.

§2° Os gestores deverdo ser previamente cadastrados no SISTEMA DE PEDIDO DE
MATERIAL DE CONSUMO, mediante solicitagdo junto a Coordenadoria de Material e
Logistica — CML.

§3° Durante os periodos de afastamento legal do gestor da unidade solicitante, a



validagao das requisigdes devera ser feita por seu substituto legal.

Art. 4° As unidades do TRT-182 Regidao deverao fazer suas requisicdes “ordinarias” de
material de consumo apenas uma vez ao més, nos dias estabelecidos no cronograma
mensal de requisigdes, a ser definido pela CML e disponibilizado no sitio do Tribunal.

§1° As unidades sediadas nesta Capital deverdo proceder a um criterioso planejamento
sobre os quantitativos a serem requisitados, de modo que esses possam atender a
demanda de consumo por um periodo maximo de 1 (um)més, sendo vedada a formagéao
de estoque paralelo.

§2° As unidades sediadas no interior do Estado deverdo proceder a um criterioso
planejamento sobre os quantitativos a serem requisitados, de modo que esses possam
atender a demanda de consumo por um periodo maximo de 3 (trés) meses, sendo vedada
a formacao de estoque paralelo.

§3° Recebidas as requisigdes, a CML/Se¢do de Almoxarifado procedera a uma analise
prévia do pedido, tendo como parametro a média dos fornecimentos realizados nos
ultimos 3 (trés) meses, a fim de mensurar adequadamente a quantidade a ser fornecida.
Art. 5° A entrega do material requisitado sera realizada nos dias estabelecidos no
cronograma de entrega de material, a ser definido pela CML e disponibilizado no sitio do
Tribunal, observadas a disponibilidade de pessoal e veiculo oficial, bem como a
conveniéncia administrativa.

Paragrafo Unico. Em situagdes excepcionais, devidamente justificadas pela unidade
solicitante, podera haver a entrega de material em dias diversos daqueles estabelecidos
no cronograma. Nesses casos, a CML/Secao de Almoxarifado podera entregar o material
ao proéprio requisitante para transporte.

Art. 6° E obrigatério o recebimento do material requisitado pela unidade solicitante no
momento de sua entrega, inclusive no Sistema de Pedido de Material de Consumo.
Paragrafo Unico. A Unidade solicitante devera proceder a conferéncia do material,
registrando eventuais divergéncias no Sistema de Pedido de Material de Consumo, as
quais deverao ser solucionadas pela CML/Segao de Almoxarifado no prazo de 48 horas.
Art. 7° A CML mantera rigoroso acompanhamento da variagdo quantitativa dos materiais
em estoque, bem como da média de consumo de cada item, de sorte a permitir uma
definicdo mais eficiente das quantidades a serem adquiridas em funcdo das médias
apuradas.

Art. 8° Tratando-se de material que for objeto de reaproveitamento, a exemplo dos toners
para impressoras, tao logo utilizado, devera ser devolvido a CML/Sec¢éao de Almoxarifado
para as devidas providéncias.

Art. 9° Nos casos de indisponibilidade do material solicitado em estoque, a CML/Segéao de
Almoxarifado verificard acerca da existéncia de contrato ou ata de registro de precos
vigente ou de processo de aquisicdo em andamento e,em caso negativo, adotara as
providéncias necessarias para inicia-lo, nos termos da Portaria TRT 182 GP/DG n°
563/2014, cuidando de, em todo caso, cientificar a unidade solicitante.

CAPITULO Il

DAS REQUISICOES DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 10 Todas as requisicoes de material permanente deverdo ser feitas por meio do
Sistema de Administragcao de Processos Administrativos

Digitais — SISDOC, nos termos da Portaria TRT 182 GP/DG n°® 024/2013, e encaminhadas
a CML para verificar a existéncia do bem em estoque e serdo atendidas apds autorizagao
da Diretoria-Geral.

§1° Constatada a indisponibilidade em estoque, os autos deverdo ser encaminhados a
Diretoria-Geral para deliberagdo prévia acerca da deflagragdo ou ndo de procedimento
para fornecimento do bem solicitado, nos termos da Portaria TRT 182 GP/DG n° 563/2014.
§2° A unidade solicitante podera acompanhar o pedido, cadastrando-se como interessado
nos proprios autos ou utilizando-se do moédulo de acompanhamento de processos



disponivel no SISDOC.

Art. 11 Tratando-se de demanda de Solucdo de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo, composta por bens permanentes e/ou servicos, a unidade demandante
devera encaminhar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo o
Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD, nos termos da Portaria TRT 182 GP/DG
n°® 396/2014.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢oes
em contrario, em especial as Portarias GDG N° 040, de 11/03/1993, e GDG N° 070, de
06/03/1997.

Publique-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.

Goiania, de novembro de 2014.

Ricardo Lucena

Diretor-Geral

Goiania, 17 de novembro de 2014.

[assinado eletronicamente]

RICARDO WERBSTER P. DE LUCENA

DIRETOR-GERAL CJ-4
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