PORTARIA TRT 182 GP/DG/SOF N° 15/2015

Dispbe sobre a solicitacao e aquisicao de material permanente e de consumo
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido. DO TRABALHO
DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,
Considerando a necessidade permanente, no ambito deste Tribunal,
notadamente no que diz respeito a bens indisponiveis no estoque,

RESOLVE

Art. 1° As requisicdes e solicitagdes de material de consumo e permanente
serao disciplinadas por esta Portaria.

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:

| — bens de consumo: todo material ou bem, item ou conjunto destinado a
consumo ou aplica fisica e caracteristicas individuais ou isoladas.

Exemplos: combustiveis e lubrificantes; material farmacoldgico; géneros de
alimentacdo; material de protecdo, seguranga, socorro e sobrevivéncia;
material de expediente; material de copa e cozinha; produtos de
higienizacdo; material grafico e de processamento de dados; material para
fotografia e filmagem; material para instalagao elétrica e eletrbnica; material
para manutengao, reposicao e aplicagao; material odontologico, hospitalar e
ambulatorial; material quimico; material para telecomunicagdes; vestuario e
uniformes; material de acondicionamento e embalagem; munigdes;
bandeiras, flamulas e insignias e outros materiais de uso ndo-duradouro.

Il — bens permanentes: todo item ou conjunto que concomitantemente tenha
durabilidade prevista superior a dois anos, n&do perca sua identidade fisica ou
autonomia de funcionamento em razdo de uso, mesmo quando incorporado
ou adicionado a outro bem. Exemplos: aparelhos e equipamentos de
comunicagao; aparelhos, equipamentos e utensilios meédico, odontologico,
laboratorial e hospitalar; armamentos; cole¢cdes e materiais bibliograficos;
equipamentos de protegdo, seguranga, 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; mobiliario em geral; obras de arte e pecas para museu e
veiculos diversos; Il — requisi¢ao ordinaria: toda aquela realizada de acordo
com o cronograma de que trata o art. 12 desta Portaria;

IV — requisicdo extraordinaria: toda aquela realizada fora do cronograma
estabelecido no art. 12 desta Portaria, que somente sera admitida em
situacgdes excepcionais, devidamente justificadas;

V — aquisicdo ordinaria de bens de consumo, pela Administracao:
procedimento de aquisicdo efetuado por este Tribunal no inicio do més de
fevereiro de cada ano;

VI — aquisicdo extraordinaria de bens de consumo, pela Administragao:
procedimento de aquisi¢ao realizado por este Tribunal apés a conclusao do



procedimento de aquisicdo ordinaria, e que possuira como objeto apenas 0s
itens que se enquadrarem em uma das hipoteses a seguir:

a) bens para os quais tenha havido fracasso nas licitagcbes ordinarias,
relativas a materiais indispensaveis para o funcionamento do Tribunal e que,
de acordo com o método de classificacdo de informagdes "Curva ABC",
estejam inseridos na categoria "A" ou "B" da aludida curva (Anexo Il);

b) bens que, tendo sido requisitados por unidades do Tribunal, encontrarem-
se indisponiveis em estoque e que nao figurem em nenhum procedimento de
aquisicao em andamento ou ata vigente, e cujos processos administrativos,
apo6s a devida autorizacao pela Diretoria-Geral,

tenham sido encaminhados a Secado de Almoxarifado, via SISDOC, no
periodo compreendido entre o dia 15 de novembro de cada ano e a data de
autuacgao do processo da proxima aquisicdo extraordinaria.

VIl — aquisicdo individual de bens de consumo, pela Administragao:
procedimento de aquisi¢ao efetuado por este Tribunal em qualquer época do
ano, em carater excepcional, relativamente a materiais de consumo
indisponiveis em estoque, desde que comprovada, pela unidade solicitante, a
possibilidade de prejuizos ou danos em virtude da falta do respectivo item, o
gue sera objeto de apreciacao pela Administragao.

VIl — itens passiveis de aquisi¢gdo agrupada: bens permanentes que, pela
sua natureza, possam ser agrupados para fins de aquisi¢ao;

IX — itens ndo passiveis de aquisicao agrupada: bens permanentes que, pela
sua natureza, ndo possam ser agrupados, que nao se enquadrem em
nenhum dos grupos definidos no Anexo | desta Portaria;

X — grupo de itens: bens permanentes, agrupados, para efeito de aquisigcao,
de acordo com a sua natureza, conforme relagcdo constante do Anexo | desta
Portaria

Xl — aquisicao agrupada: compra de bens realizada exclusivamente pela
Coordenadoria de Material e Logistica, por meio do agrupamento das
solicitagbes recebidas na Unidade, de acordo com os grupos de itens
constantes do Anexo | desta Portaria; e

Xl — aquisi¢ao individual: compra de um ou mais bens, nao passiveis de
agrupamento, que nao constituam estoque ou cuja aquisicado nao possa
subordinar-se ao processo de aquisicao agrupada.

CAPITULO II

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° As requisicdes de material de consumo ou permanente deverao ser
encaminhadas diretamente a Coordenadoria de Material e Logistica

para verificagao da disponibilidade do bem em estoque.

Art. 4° Constatada a disponibilidade em estoque, os materiais serao
fornecidos nos termos do art. 12 e §§ 1° e 2° do art. 16, conforme se refiram
a

bens de consumo ou permanente, respectivamente.

Art. 5° No caso de indisponibilidade de estoque, a unidade solicitante
formalizara o pedido para aquisi¢ao do item, por meio de autuacgao, via



SISDOC, de processo administrativo especifico, encaminhando os autos a
Diretoria-Geral, unidade que procedera a respectiva analise e

deliberagdo, inclusive no tocante a conveniéncia e oportunidade da
solicitagao sob aprecgo, requisitos essenciais ao prosseguimento do pedido.
§1° Tratando-se de material de consumo, € uma vez ndo constatada a
existéncia de processos de aquisicao que contemplem o item indisponivel,
deverdo os autos ser encaminhados a Secado de Almoxarifado, visando ao
agrupamento das solicitagdes em um unico processo, reuniao essa que

sera efetivada em época definida no cronograma de licitacdes.

| — Para os processos que forem encaminhados a Seg¢ao de Almoxarifado até
o dia 14 de novembro de cada ano, os respectivos materiais

integrarao o rol de itens que serédo objeto da aquisi¢ao ordinaria do exercicio
seqguinte.

Il — Integrardo o rol de itens do proximo procedimento de aquisi¢éo
extraordinaria os materiais cujos processos sejam encaminhados a Seg¢éao de
Almoxarifado no periodo de 15 de novembro até a data de autuagao do
processo de aquisicao extraordinaria.

[l — Na hipdtese de indisponibilidade de material em estoque, e esse nao
estiver contemplado em nenhum procedimento de aquisicao em

andamento ou ata vigente, a Administragdo podera, autorizar o procedimento
de aquisicao excepcional, em qualquer época, devendo a unidade

solicitante, entretanto, comprovar a necessidade do referido item, bem como
que a sua falta implicara em prejuizos ou danos a Unidade ou ao

Tribunal.

Art. 6° Os bens listados no Anexo | desta Portaria seréo fornecidos de acordo
com os seguintes critérios:

| — os aparelhos e utensilios domésticos somente para equipar as copas €
cozinhas das unidades que compdem o Tribunal,

Il — equipamentos de audio, video e foto somente para as unidades que
utilizam o material para execucéo ou apoio de atividades a ela afetas; e

[l — mobiliario em geral, quando destinados a equipar ou modernizar uma
unidade completa ou varias unidades, ficara sujeito a elaboracgao do
respectivo projeto pelo Nucleo de Engenharia.

Art. 7° As solicitacdes de aquisicdo de material bibliografico, apds a autuacao
do competente Processo Administrativo no SISDOC, seréo

encaminhadas a Escola Judicial, devendo a tramitacdo obedecer aos
ditames da Portaria TRT 182 GP/DG/EJ N° 02/2013.

Art. 8°. As solicitacdes de aquisicdo de aparelhos de ar condicionado, apos a
autuacao do competente Processo Administrativo no SISDOC,

deverdo ser encaminhadas ao Nucleo de Engenharia da Coordenadoria de
Manutencéo e Projetos para verificagao da viabilidade técnica da

aquisicao e instru¢ao do processo respectivo.

Art. 9°. Tratando-se de demanda de Solugao de Tecnologia da Informacéao e
Comunicacéo, a unidade demandante devera encaminhar o

Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD a Secretaria de Tecnologia



da Informagédo e Comunicagao que se encarregara da instrugao do

processo administrativo que versara sobre a contratacdo, nos termos da
Portaria TRT 182 GP/DG n° 396/2014.

CAPITULO Il

DAS REQUISICOES DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 10. Todas as requisicdes de material de consumo, inclusive material de
consumo de informatica, deverao ser feitas por meio do Sistema de

Pedido de Material de Consumo, e serdo atendidas conforme a
disponibilidade de estoque, obedecidas as diretrizes fixadas pela
Administracao.

§ 1° As requisicdes de material de consumo deverdo 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 CML.

§ 3° Durante os periodos de afastamento legal do gestor da unidade
solicitante, a validacao das requisi¢cdes devera ser feita por seu substituto
legal.

Art. 11. As requisicdes “ordinarias” de material de consumo serao realizadas
uma vez ao meés, nos dias estabelecidos no cronograma mensal de
requisicoes, 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
um més,

sendo vedada a formagao 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 trés meses, sendo vedada a formacao de estoque paralelo.

§ 3° Recebidas as requisi¢cdes, a CML, por meio da Secédo de Almoxarifado,
procedera a uma analise prévia do pedido, tendo como parametro a

média dos fornecimentos realizados nos ultimos trés meses, a fim de
mensurar adequadamente a quantidade a ser fornecida.

Art. 12. 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 situacdes excepcionais, devidamente justificadas pela
unidade solicitante, podera haver a entrega de material em dias

diversos daqueles estabelecidos no cronograma. Nesses casos, a Secio de
Almoxarifado podera entregar o material ao préprio requisitante para
transporte.

Art. 13. 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 deverdo ser solucionadas pela Secido de
Almoxarifado no prazo

de 48 horas.

Art. 14. A CML mantera rigoroso acompanhamento da variagao quantitativa
dos materiais em estoque, bem como da média de consumo de cada

item, de sorte a permitir uma definigdo mais eficiente das quantidades a
serem adquiridas em fungao das médias apuradas.

Art. 15. Tratando-se de material reciclavel, a exemplo dos toners para
impressoras, tdo logo utilizados, os recipientes deverao ser devolvidos a
Secédo de Almoxarifado para adocéo das providéncias necessarias.
CAPITULO I

DAS REQUISICOES DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 16. Todas as solicitacbes de material permanente deverao ser
encaminhadas a Secao de Registro e Controle de Patrimbnio via e-mail, para
o]

seguinte endereco: dsmp.patrimonio

§ 1° Verificada a disponibilidade no estoque e observada a conveniéncia e
oportunidade do pedido, bem como as regras desta Portaria, o bem

sera fornecido de imediato.

§ 2° A critério da Coordenadoria de Material e Logistica, o pedido podera ser
submetido a analise prévia da Diretoria-Geral, caso em que o0 bem

sera fornecido somente apds autorizacédo do Diretor-Geral.

Art. 17. A Coordenadoria de Material e Logistica, a cada dois meses, reunira
as solicitagdes que contenham itens passiveis de aquisigado agrupada

e encaminhara os respectivos autos a Diretoria-Geral para deliberagdo prévia
acerca da deflagracédo ou nido de procedimento para aquisicdo dos

bens solicitados, no prazo maximo de 15 dias apds o término do bimestre a
que se referirem as solicitagoes.

§ 1° Autorizado o procedimento para aquisigdo dos bens constantes dos
pedidos reunidos, o processo de compra sera iniciado, obedecendo um

dos fluxogramas instituidos pela Administracdo no SISDOC, de acordo com a
modalidade de contratacdo adotada no caso concreto.

§ 2° As aquisicdes agrupadas serao realizadas nos dois primeiros
quadrimestres do ano e o fornecimento dos bens solicitados sera efetivado
tao

logo o material tenha sido recebido e registrado na Secdo de Registro e
Controle de Patriménio.

Art. 18. As solicitagcdes que contenham itens nao passiveis de agrupamento,
conforme grupos de itens definidos no Anexo | desta Portaria, ou que,

por motivo justificado, ndo possam subordinar-se ao processo de aquisicao
agrupada, serao devolvidas para a unidade solicitante para que, em



conjunto com a Secdo de Suporte as Contratagdes/CLC, elabore o
competente Termo de Referéncia, contendo a caracterizagcdo precisa e clara
do

objeto a ser adquirido, conforme modelos de termo de referéncia disponiveis
no diretdrio “x/dgcomp/termos de referéncia”, instituidos pela Portaria

TRT 182 DG n° 004/2011.

§ 1° Aprovado o Termo de Referéncia pela Diretoria-Geral, os autos
obedecerdo um dos fluxogramas instituidos pela Administracdo no SISDOC,
de acordo com a modalidade de contratacido adotada no caso concreto.

§ 2° A unidade solicitante podera acompanhar o pedido, cadastrando-se
como interessada nos préprios autos ou utilizando-se do médulo de
acompanhamento de processos disponivel no SISDOC.

§ 3° A solicitagdo de bens permanentes que nao sejam passiveis de compra
agrupada somente serdo processadas até o més de setembro do ano

em curso, considerando que as licitacbes somente serdo realizadas até o
final do més de novembro.

§ 4° As solicitagdes formuladas apds essa data serdo transferidas para o
exercicio seguinte, exceto nos casos urgentes, devidamente justificadas.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas
as Portarias GP/DG n° 563/2014 e DG n° 1375/2014.

Publique-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.

ALDON DO VALE ALVES TAGLIALEGNA

Desembargador-Presidente

ANEXO |

RELACAO DE BENS PERMANENTES

PASSIVEIS DE AGRUPAMENTO:

Grupo de itens

Grupo 1: aparelhos e utensilios em geral: aparelhos de copa e cozinha -
fogao, geladeira, frigobar, forno de micro-ondas e elétrico, suporte para

forno, cafeteira elétrica, filtro ou purificador de agua, liquidificador, torradeira,
sanduicheira e similares; outros - umidificador de ar, ventiladores,

apoio para os pés, quadro magnético e afins;

Grupo 2: equipamentos para audio, video e foto - maquina fotografica,
equipamentos de som e similares, data-show, filmadora, fone de ouvido,
gravador de som, microfone, retroprojetor, telefones e afins;

Grupo 3: mobiliario em geral: estacbes de trabalho, armarios, estantes,
cadeiras, sofas, poltronas, mastro para bandeiras, etc;

Grupo 4: maquinas e equipamentos energéticos: alternador energético,
carregador de bateria, chave automatica, estabilizador, gerador, no-break,
poste de iluminagao, transformador de voltagem, etc.

Grupo 5: maquinas e equipamentos graficos: aparelho para encadernacéo,
copiadora, cortadeira elétrica, costuradora de papel, duplicadora,
grampeadeira, guilhotina e afins.

Grupo 6: maquinas, ferramentas e utensilio de oficina - compressor de ar,
desempenadeira, esmeriladeira, macaco mecanico e afins.



Goiania, 18 de dezembro de 2015.

[assinado eletronicamente]

ALDON DO VALE ALVES TAGLIALEGNA
DESEMB. PRES. DE TRIBUNAL
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