Gestao Patrimonial de
Bens Moveis

A Gestdo de Bens Moveis consiste em um conjunto de atividades integradas,
relacionadas com o planejamento para aquisigdo, registro, controle, guarda e
conservagao, distribuicdo, reaproveitamento e desfazimento de material no ambito
do TRE-BA.
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1 Apresentacao

Este manual dispde sobre os fluxos e os procedimentos para o processo de “Gestdo
Patrimonial de Bens Modveis”, e é fruto de recomendacdo de Auditoria interna, consoante
estabelecido no Relatério Final da Auditoria Integrada TSE/TREs- Gestdo do patrimdnio
mobilidrio e imobilidrio da JE, aprovado no SEI n.2 0015585-04.2023.6.05.8000 "

Utilizando-se de ferramentas como modelagem de processos, gestdo de riscos e indicador de
desempenho, o projeto busca aprimorar os procedimentos adotados, referenciado em
requisitos de economicidade, conformidade, sustentabilidade e eficiéncia. Toda a
documentacdo dos trabalhos relacionados ao mapeamento/melhoramento do fluxo de
trabalho pormenorizado neste manual encontra-se no SEI n2 0004577-93.2024.6.05.8000

O processo estd vinculado ao macroprocesso “Gestdao de Infraestrutura, Bens e Servigos”, e
alinha-se ao objetivo estratégico de “Aperfeicoar a Governanga e a Gestdao Administrativa”,
vigente no Planejamento Estratégicos Institucional 2021 - 2026.

Essas demandas tiveram seus fluxos detalhados neste manual, onde constam os mapas dos
processos e subprocessos desenhados em notagdo BPMN (Business Process Management
Notation — Notacao Grafica para Modelagem de Processos Organizacionais), utilizando-se do
software Bizagi Modeler. Além dos desenhos e descri¢cdes das atividades, compde, também, o
manual do processo o Plano de Tratamento de Riscos (PTR) e a Ficha de Indicador de
desempenho.

Os fluxos deste manual sdo nomeados conforme tabela abaixo:

PROCESSO SUBPROCESSOS

Aquisicdo de Bens Permanentes

Fornecimento de Bens Permanentes - Capital

Fornecimento de Bens Permanentes - Interior

GESTAO PATRIMONIAL DE | Devolugio de Bens Permanentes — Capital
BENS MOVEIS

Devolucdo de Bens Permanentes — Interior

Inventario Fisico Anual de Material Permanente

Desfazimento de Bens Permanentes

Gestdo de Urnas Eletronicas

Cessao de Bens Permanentes

Incorporagao de Bens Permanentes
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2 Visao Sistémica

ENTRADAS

Informacoes destinadas

FORNECEDORES .

Unidades Demandantes, SEGEP, a

SEMAY, SEQUIP, Comissao de
Inventario

Referéncia (TR)

—) aquisigdo/substituigdo/desfazi-
mento de bens, , Estudo Técnico
Preliminar (ETP),Termo de

REGULAGAO
Lein.®14133/21, Lein®
14.479/22, Res. Adm. n.® 01/17,
Res. Adm. n.® 30/2019, Portaria
n.® 3e4/17, Decreto n®
9.373/2018,

PROCESSO SAIDAS
" Bens
Gestdo de Bens novos, doagdes de bens
inserviveis

Moveis

INSUMOS
SEl, SIAFI, ASIWeb, checklists,
Coletores de codigo de
barra, computadores,
impressoras, scanners

Segdo de Apoio &
Gestdo de
Processos e de
Riscos

-

SGA

Secretaria
de Gestao
Administrativa

CLIENTES
TRE, Unidades Demandantes,
Unido, suas autarquias e de
suas fundagdes publicas,

Organizagoes da sociedade

civil, Estados, Distrito Federal,

Municipios e suas autarquias e

fundagoes publicas
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3 Diagrama Orquestrador

Gestio
Moveis
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4. Unidades Participantes

Secretaria de Gestdo Administrativa (SGA)

Coordenadoria de Gestdo de Material e Patrim6nio (COMAP)
Secdo de Gestdo de Patrimonio (SEGEP)

Coordenadoria de Gestdo de Aquisi¢des, Licitagdes e Contratos
Secretaria de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (STI)
Secdo de Equipamentos de Tl (SEQUIP)

Secdo de Voto Informatizado (SEVIN)

Secretaria de Gestdo de Servigos (SGS)

Secdo de Transporte e Manutencdo de Veiculos (SEMAV)
Diretoria - Geral

Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD)

Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos (ASJUR1)

Assessoria Juridico — Administrativa (ASJUR2)
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5.SUBPROCESSO
AQUISICAO DE BENS PERMANENTES
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5.1 Mapa
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5.2. ELEMENTOS DO PROCESSO

(Inicio

A gestdo de material permanente compreende um conjunto de atividades integradas,
relacionadas com o planejamento para aquisicdo, registro, controle, guarda e conservacgao,
distribuicao, reaproveitamento e desfazimento de material no ambito do Tribunal, consoante
Portaria TRE-BA n2 364/2017.

[JLEVANTAR AS NECESSIDADES DAS UNIDADES DO TRE-BA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMALI.

Compilacdo das demandas existentes para definir valor a ser destinado a aquisicdao de bens,
assim como relacionar os itens a serem adquiridos.

[JELABORAR ESTUDO TECNICO PRELIMINAR SIMPLIFICADO (ETPS)
Quem faz: SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI.

Elaborado pelas unidades responsaveis pela aquisicdo de bens permanentes (SEGEP/ SEQUIP/
SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI), o ETPS consiste em estudo, pesquisa, investigacdo inicial
com a finalidade de examinar a viabilidade técnica do projeto, plano ou iniciativa.

Para saber sobre ETP acesse o MANUAL DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES no sitio do TRE-
BA:

Para maiores informagdes sobre ETP, acesse a Instrucdo Normativa n.2 1/2023 que dispde
sobre a realizacdo de Estudo Técnico Preliminar ETP para a contratacdo de bens, servicos e obra
de engenharia, no ambito deste Tribunal, conheca também a Lei n.2 14.133 de 2021:

[JELABORAR TERMO DE REFERENCIA (TR)
Quem faz: SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI.

O Termo de Referéncia (TR) é o documento base que norteia toda a contratacdo, contendo os
elementos necessdrios e suficientes para caracterizar o objeto da aquisicdo. Sua elaboracao
deve ser realizada com atencdo aos detalhes e de forma clara e objetiva, contemplando todas as
especificacbes técnicas, condi¢cdes de fornecimento, prazos, obrigacdes das partes e demais
requisitos essenciais a contratacgao.

Durante sua elaboracdo, é fundamental considerar as necessidades da unidade requisitante, as
condicdes de mercado, a legislacdo vigente e as boas praticas administrativas. O responsavel
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pela elaboracdo deve realizar pesquisas, consultar areas técnicas quando necessdrio e
fundamentar adequadamente cada escolha feita no documento.

CJANALISAR ETPS E TR =1

Quem faz: Secretaria Demandante.

A anadlise da necessidade de ajustes no Estudo Técnico Preliminar Simplificado (ETPS) e no
Termo de Referéncia (TR) é uma etapa do processo que requer minuciosa verificacdo da
conformidade destes documentos com a legislacdo vigente, especialmente a Lei n.2
14.133/2021, bem como sua adequacdo as necessidades do Tribunal. Neste momento, faz-se a
avaliacdo da presenca e adequacdo do desenvolvimento de todos os elementos exigidos;
pondera-se acerca da coeréncia entre o ETPS e o TR; analisa-se a clareza e precisdo das
especificacGes e, no tocante, as condicdes estabelecidas, afere-se o atendimento ao interesse
publico e se proporcionam a melhor solucdo para a Administracao.

<>ETPS/TR PRECISA(M) DE AJUSTES?

Sim
DEFETUAR OS AJUSTES
Quem faz: SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAL.

A SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI realiza os ajustes apontados pela Secretaria
Demandante e devolve o ETPS e o TR para aprovacao.

-r11

O fluxo do processo retorna para a atividade “Analisar ETPS e TR”.

A SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI retorna o processo a Secretaria
Demandante para analise quanto aos ajustes apontados.

<>ETPS/TR PRECISA(M) DE AJUSTES?

Nao
DAPROVAR ETPSETR

Quem faz: Secretaria Demandante.

A Secretaria Demandante aprova o ETPS e TR, apds realizar uma cuidadosa revisdo, a fim de
garantir que atendam aos padrdes de qualidade exigidos.

110
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A aprovagao do Estudo Técnico Preliminar Simplificado e do Termo de Referéncia representa a
validacdo formal destes documentos pela Secretaria competente. Esta etapa é fundamental,
pois atesta que os documentos atendem as exigéncias legais e as necessidades institucionais,
além de confirmar a viabilidade técnica e econdmica da contratacao.

Nesta fase, deve-se verificar se todos os elementos necessdrios estdo presentes e
adequadamente fundamentados, se as justificativas sdo pertinentes e se os requisitos
estabelecidos estdo alinhados com o interesse publico e com os objetivos da contratacao.

“/AGUARDAR LICITACAO OU CONTRATACAO DIRETA OU ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
Precos (ARP)

Vide Manual de Contratacdes de Bens e Servicos.

[JRECEBER ARP ASSINADA E PUBLICADA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMALI.

A SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI/SEDAS recebe da SECONT o processo de
operacionalizagdo da ARP, juntamente com a publicagdo no Portal Nacional de Compras
Publicas (PNCP) para execugdo, em havendo efetiva necessidade do bem

ClsoviciTar CONTRATACAO
Quem faz: SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI.

A SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI solicita a contratacdo, mediante despacho
no processo de operacionalizacdo da ARP, indicando o(s) item(ns), quantitativo e respectivos
valores, e encaminha a COGELIC/SEAQUI.

[ JFAZER AS ANOTACOES NO CONTROLE DE ARP

Quem faz: COGELIC /SEAQUI.

A COGELIC/SEAQUI anota as informac6es no controle de Atas e, em havendo saldo, envia a
SECONTA e SEMARC.

[ ] INFORMAR A DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA 22
Quem faz: SOF/SECONTA/SEMARC.

Nesta fase, é necessario verificar a existéncia de recursos orcamentarios suficientes para cobrir
a despesa pretendida, considerando o planejamento orcamentario do Orgao.
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Esta atividade envolve a verificacdo da classificacdo adequada da despesa (SECONTA) e a
indicacdo da fonte de recursos para o seu custeio (SEMARC). Caso a despesa ndo tenha sido
prevista ou o crédito seja insuficiente, faz-se diligéncias junto a
SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI sobre a informacdo da disponibilidade
orcamentaria.

<”HA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA?

Deve-se confirmar se ha recursos financeiros previstos no orcamento que permitam a realizacao
da compra.

Nao
Quando identificada a inexisténcia ou insuficiéncia de recursos, encaminha-se o processo para a

SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI para que se realize uma andlise detalhada das
possiveis origens de recursos para custear a despesa pretendida.

Faz-se necessdrio verificar a classificacdo adequada da despesa e sua compatibilidade com as
fontes disponiveis, considerando as restricdes legais e as regras de utilizacdo de cada fonte
orcamentdria.

<>FONTE ORCAMENTARIA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI.

A SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI verifica a possibilidade de uma das trés opgdes a
seguir:

1 I:ISUGERIR REMANEJAMENTO DE DOTAGCAO

O remanejamento de dotacdo é uma das alternativas para solucionar a falta de disponibilidade
orcamentdria, consistindo na transferéncia de recursos entre diferentes dotacdes do mesmo
6rgao. Esta sugestao deve ser fundamentada com a identificacdao das dotacdes que apresentam
saldo passivel de remanejamento.

2 DSUGERIR REQUERIMENTO DE CREDITO SUPLEMENTAR

Quando ndo ha possibilidade de remanejamento interno, pode-se sugerir o requerimento de
crédito suplementar, que consiste na solicitacio de recursos adicionais ao orcamento
inicialmente aprovado. Esta sugestdo deve ser bem fundamentada, demonstrando a
necessidade da despesa.

O requerimento deve ser instruido com todas as informacdes necessarias a sua analise,
incluindo a justificativa da despesa.
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3 DAGUARDAR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

N3do sendo possivel as duas opcdes anteriores ou preferindo, deve-se aguardar disponibilidade
orcamentdria. E importante manter o acompanhamento regular da situacdo, verificando
periodicamente se houve liberacdo de recursos.

22
O fluxo do processo retorna para a atividade “Informar a disponibilidade orcamentaria.”

<”HA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA?

Sim

[JAUTORIZAR A CONTRATACAO

Quem faz: DG.

O(a) Diretor(a)-Geral autoriza a contratacdo, encaminhando o feito a SOF, para emissao de nota

de empenho, e a SGA, para eventual formalizacdo do contrato e demais providéncias
pertinentes.

A nomeacao dos fiscais ocorre no processo principal da contratacdo, ndo sendo preciso nomear
fiscais a cada contratacdo.

CJEMITIR NOTA DE EMPENHO (NE)
Quem faz: SOF/SEACOR.

A Nota de Empenho é o documento que formaliza o compromisso de despesa, assegurando que
o processo de contratacdo esta devidamente autorizado e os recursos foram alocados para esse
fim.

A SEACOR analisa o processo, emite a nota de empenho no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI) e, apds apreciacdo da COGEORC, colhe as assinaturas
do(a) Ordenador(a) de Despesa e do(a) Gestor(a) Financeiro(a) no sistema, anexa o documento
ao processo e envia a COGELIC, nos termos do Manual de ContratacGes de Bens e Servicos.

O processo também segue para a SEAFIN e SECONGE. A SEAFIN registra a despesa na
programacado financeira. Enquanto a SECONGE realiza andlise da incidéncia tributdria sobre a
contratacao.

DENTREGAR NOTA DE EMPENHO
Quem faz: COGELIC.
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Vide Manual de Contratacdes de Bens e Servicos

< TEM INSTRUMENTO CONTRATUAL?
Descrigao

Somente serd celebrado termo de contrato se exigida garantia contratual on site.

Sim
[ JCeLEBRAR O CONTRATO
Quem faz: SECONT.

Por ocasido da celebragdo do contrato, a SECONT realiza os seguintes procedimentos:

a) solicita os dados do representante legal do fornecedor signatdrio da ARP, e o envio dos
documentos que comprovam essa condi¢gdo, caso ndao constem do processo, para
preenchimento do contrato, orientando a solicitacdo de cadastramento para acesso externo ao
processo administrative eletronico da Instituicdo;

b) devidamente preenchido o contrato, convoca o representante legal para assinatura,
preferencialmente, via processo administrative eletrénico da Instituicdo, ou eletronicamente,
por outros meios;

c) assinado o contrato pelo fornecedor, disponibiliza o documento para assinatura do(a)
Diretor(a)-Geral;

d) salva o contrato assinado nos controles internos da unidade e no Repositério Digital, cadastra
em sistema especifico, publica no PNCP e no Portal da Transparéncia do Tribunal, anexando ao

processo os comprovantes dos atos realizados;

e) encaminha a via da Contratada, preferencialmente, por meio eletrénico. Caso haja previsao
de garantia financeira, notifica a Contratada para que a apresente no prazo estabelecido;

f) caso o contrato seja prorrogavel, registra no Plano de Prorrogacdes;

g) registra fiscais nos controles internos da unidade e em sistema especifico;

h) elabora despacho com orientacdo aos fiscais, envia o processo a unidade gestora para ciéncia
do gestor e dos fiscais, bem assim acompanhamento da execug¢do contratual e,

simultaneamente, a SECONTA para apropriacdo do ajuste. Em caso de previsdo de garantia
financeira, o processo permanece aberto na unidade até o recebimento do documento;
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i) recebida a garantia, salva o documento nos controles internos da unidade e no Repositdrio
Digital. Confirma sua autenticidade no site da Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP) ou
do Banco Centro do Brasil (BACEN), conforme o caso, e encaminha a Unidade Demandante para
gue a fiscalizacdo do contrato ateste o cumprimento das exigéncias contratuais, previamente ao
envio a SECONTA para registro no SIAFI ou, em havendo pendéncias, notifique a Contratada
para o devido saneamento.

[ JRECEBER CONTRATO ASSINADO E PUBLICADO
Quem faz: Unidade Gestora e Fiscalizagao de Contrato.

A fiscalizagdo lotada na SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI, assim como o gestor
da contratagao, recebem da SECONT o processo principal com o contrato celebrado e publicado
no Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP), para fins de acompanhamento da execucao.

Ir para a atividade “Emitir pedido de fornecimento”.

<>TEM INSTRUMENTO CONTRATUAL?

Nao
DENCAMINHAR NOTA DE EMPENHO AO FORNECEDOR
Quem faz: SEAQUI.

O envio da Nota de Empenho ao fornecedor, e seu posterior recebimento, representa o
compromisso formal do Orgdo em realizar o pagamento pela contratacdo, garantindo ao
fornecedor a reserva dos recursos necessarios. Este documento contém informacdes essenciais
como o valor exato da contratacdo, a classificacdo orcamentaria, os dados do fornecedor e a
descricdo detalhada do objeto.

[ JUNTAR AO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO O RECIBO DE ENTREGA DA NOTA DE
EmMPENHO (NE)

Quem faz: SEAQUI.

DEMITIR PEDIDO DE FORNECIMENTO

Quem faz: Fiscalizacdo de Contrato.

A fiscalizacdo ao receber o processo com a nota de empenho assinada pelo fornecedor, efetua a
devida solicitacdo de fornecimento de material.

A Fiscalizacdo do Contrato deve elaborar, conforme modelo disponibilizado pela COGELIC, o

pedido de fornecimento contendo todas as especificacdes técnicas do bem a ser adquirido,
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guantidades, local de entrega e prazo, em estrita conformidade com os termos da Nota de
Empenho e do instrumento contratual, quando houver. O documento deve ser redigido de
forma clara e objetiva, evitando ambiguidades que possam gerar interpretacoes divergentes.

O pedido deve incluir também os dados de contato da fiscalizacdo, informacdes sobre horarios
de recebimento, documentacdo necessdria para a entrega e demais orientacdes pertinentes ao
fornecedor. E importante ressaltar que qualquer especificidade n3o prevista no empenho ou
contrato ndo pode ser exigida neste momento.

[LJENCAMINHAR PEDIDO DE FORNECIMENTO AO FORNECEDOR
Quem faz: Fiscalizagdao de Contrato.

A Fiscalizacdo do Contrato, observado o disposto no tépico Mecanismos Formais de
Comunicacdao, do Termo de Referéncia, deverd encaminhar o pedido de fornecimento a
Contratada, preferencialmente por meio eletrénico, ou em sendo este ineficaz, por intermédio
da Secdo de Protocolo e Expedicdo, acompanhado de aviso de recebimento, ou, ainda, por
edital, mediante envio do processo a SECONT.

I:IJUNTAR AO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO CONFIRMAGCAO RECEBIMENTO PEDIDO
FORNECIMENTO

Quem faz: Fiscalizacao de Contrato.

A Fiscalizacdo do Contrato deve anexar ao referido processo eletronico a confirmacdo
inequivoca do recebimento do pedido de fornecimento. Este procedimento visa documentar o
inicio da contagem do prazo de entrega e resguardar a Administracdo quanto ao correto
cumprimento dos procedimentos de comunicacgao.

Se a Contratada, depois de reiterado o pedido de fornecimento pelo fiscal do contrato, e
esgotados os meios de comunicacdo previstos no TR, ndo confirmar seu recebimento, e uma vez
ultrapassados os prazos pactuados, configurada estara a inexecucdo total do contrato, devendo
o fiscal intimar a empresa para a apresentacao de defesa, observado o disposto em normativo
interno proéprio que trata da apuracdo de responsabilidade contratual.

[JReceBer 0 BEME)4

Quem faz: Fiscalizacdao de Contrato e SEGEP.

Ao receber o bem, a fiscalizagcdo verifica quantitativos, presenca de documentacdao e manuais
gue o acompanham, bem como certificados de garantia e notas fiscais.
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Ao receber provisoriamente o bem de outra unidade, mediante juntada do Termo de
Recebimento Provisério ao processo, observado o modelo respectivo, servidor lotado na SEGEP
verifica os quantitativos entregues em cotejo com o documento fiscal e informa o fiscal do
contrato para que proceda ao recebimento definitivo, enquanto o bem fica armazenado
provisoriamente na unidade.

Em se tratando de aquisicdo de bem oriunda da SEGEP, caso em que, em regra, o fiscal do
contrato serd da propria unidade, na sequéncia ao recebimento provisério o fiscal poderd
proceder as demais verificacdes com vistas ao recebimento definitivo, e na hipdtese de o
fornecedor entregar bem diverso daquele expressamente solicitado no pedido de fornecimento,
poderd recusa-lo de pronto e notificar, imediatamente, o fornecedor, registrando o fato no
processo SEl com a devida fundamentacgao.

BEM ENTREGUE NO PRAZO E EM SUA TOTALIDADE?

Recebido provisoriamente o bem, a fiscalizacdo verifica o cumprimento do prazo e da
integralidade da entrega, devendo confrontar a data efetiva da entrega com o prazo
estabelecido no Termo de Referéncia ou instrumento contratual, bem como verificar se todas as
guantidades e especificacdes foram atendidas conforme o pedido de fornecimento.

Em caso de conformidade total, o processo segue para as etapas de recebimento definitivo e
realizacdo de pagamento; caso contrdrio, diferentes fluxos serdo adotados dependendo do tipo

de descumprimento identificado, conforme veremos a seguir.

Nao

« Bem ndo entregue
A caracterizagdo da nado entrega ocorre quando o fornecedor nao realiza a entrega do bem
dentro do prazo estabelecido, sem apresentar justificativa prévia ou solicitar prorrogacao do
prazo. Esta situacdao deve ser imediatamente documentada pela fiscalizagdo no processo
administrativo eletrénico com registro preciso das datas e tentativas de contato com o
fornecedor.

(EJAPURACAO DE RESPONSABILIDADE CONTRATUAL
Quem faz: Fiscalizacdo de Contrato.

O cumprimento de obrigacdo contratual em prazo acima do originariamente indicado em
edital/Termo de Referéncia/contrato ensejard a instauragdo de procedimento de apuragdo de
responsabilidade contratual, ainda que a empresa apresente justificativas a fiscalizagdo e/ou ao
gestor do contrato, salvo se incidente multa irriséria nos termos de normativo interno
especifico, e se ndo houver reincidéncia.
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O processo de “Apuracdo de Responsabilidade” deve ser iniciado pela Fiscalizacdo do Contrato,
tem como principal objetivo apurar o descumprimento de clausulas contratuais, e envolve,
preliminarmente os seguintes passos:

- Preenchimento, e envio ao fornecedor de formuldrio denominado “Intimacdo para Defesa”,
com solicitacdo de confirmacdo de recebimento do e-mail pelo fornecedor;

- Abertura de processo administrativo eletronico para apuracdo de responsabilidade do
fornecedor;

- Insercdo no processo administrativo eletrénico de formuldrio “Intimacdo para Defesa”, bem
como do e-mail confirmando o recebimento da intimacdo pelo fornecedor e de outros
documentos relevantes para o processo descrito em normativo interno que disciplina a
apuracdo de responsabilidade contratual no ambito deste Tribunal;

- Verificagdo do histérico de antecedentes do fornecedor, mediante consulta ao cadastro
interno de fornecedores sancionados, disponibilizado no site do TRE-BA e insercao de tal lista no
processo administrativo eletrénico em questao;

- Elaboragdo de manifesta¢do contendo o histdrico dos acontecimentos e informando o valor da
multa. .Ressalte-se que, nesse caso, nao haverd retenc¢do cautelar, pois o bem ndo chegou a ser
entregue, nao havendo nota fiscal a ser paga.

O processo seguird os tramites previstos na Lei n. 14133/21, Manual de Gestdo de Contratos do
TRE-BA e normas internas do Tribunal.

QFlM

+* Bem entregue fora do prazo
Tal situacdo ocorre quando o fornecedor realiza a entrega do que foi solicitado no pedido de
fornecimento fora do prazo estabelecido, sem apresentar justificativa prévia ou solicitar
prorrogacdo do prazo. Esta situacdo deve ser imediatamente documentada pela fiscalizacdo
no referido processo eletronico, com registro preciso das datas e tentativas de contato com o
fornecedor.

T'GATEWAY PARALELO

Quando ocorrer a entrega de bens fora do prazo estabelecido em edital/Termo de
referéncia/contrato, dois subprocessos deverdo ser executados simultaneamente:
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(2]JAPURACAO DE RESPONSABILIDADE CONTRATUAL
Subprocesso descrito acima.

(EJRECEBIMENTO EXTEMPORANEO

O subprocesso de “Recebimento Extemporaneo” é iniciado pela Fiscalizacdo do Contrato, tendo
como objetivo obter a apreciacdo da Diretoria-Geral sobre a entrega de bens fora do prazo
estabelecido em edital/Termo de Referéncia/contrato, e envolve os seguintes passos:

- Inser¢cdo no processo administrative eletrénico especifico (ARP) de formulario “Pedido de
Autorizacdo para Recebimento Extemporaneo”;

- Encaminhamento do processo eletrénico especifico (ARP) a Diretoria-Geral;

- Comunicagdo da decisdao da Diretoria-Geral acerca do recebimento do bem.

DCOMUNICAR DECISAO DA DIRETORIA-GERAL AO FORNECEDOR

Quem faz: Fiscalizacao de Contrato.

A Fiscalizagdo comunica ao fornecedor a decisdao da Diretoria-Geral sobre o recebimento
extemporaneo do bem.

<>RECEBIMENTO EXTEMPORANEO FOI AUTORIZADO?

Nao

<>FORNECEDOR VEIO RECOLHER O BEM EM ATE 90 piAs? [=l5

Cabe a Fiscalizacdo o monitoramento do prazo de 90 dias para recolhimento do bem recusado,
mantendo registro de eventuais justificativas apresentadas. O bem deve ser mantido,
adequadamente, pela SEGEP durante este periodo, no Centro de Apoio Técnico (CAT) ou em
outro local que a unidade entender apropriado, garantindo sua integridade.

Nao
A fiscalizacdo registra no referido processo eletronico o nao recolhimento do bem pelo

fornecedor e a SEGEP inicia o subprocesso de Incorporagao de Bens.

@INCORPORAcAo DE BENS - SUBPROCESSO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP deflagra o processo de incorporacdo do bem por abandono.

Subprocesso esta descrito neste Manual.
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'DFlM

<>FORNECEDOR VEIO RECOLHER O BEM EM ATE 90 DIAS?

Sim
[JENTREGAR O BEM
Quem faz: SEGEP.

A Fiscalizacdo informa a SEGEP, via processo eletronico especifico, a data agendada para a
retirada do bem pelo fornecedor. A SEGEP, mediante termo especifico que deve conter a
descri¢ao detalhada do bem e a data do recolhimento, entrega o bem.

QFlM

<>RECEBIMENTO EXTEMPORANEO FOI AUTORIZADO?

Si

::-i{:3

O fluxo agora segue para atividade “Verificar especificacdes do bem”

+» Entrega parcial
A entrega parcial se caracteriza quando o fornecedor realiza a entrega de apenas parte dos
itens ou quantidades solicitadas no pedido de fornecimento. A fiscalizacdo deve documentar
detalhadamente quais itens foram entregues e quais permanecem pendentes, registrando as
guantidades exatas e suas respectivas especificacoes.

++ Entrega parcial e dentro do prazo

Quando a entrega dos bens for realizada parcialmente e dentro do prazo contractual, deve-
se apurar a responsabilidede pelo descumprimento das referidas cldusulas contractuais.

<|'>GATEWAY PARALELO

O préximo subprocesso “Apuracdo de Responsabilidade Contratual” e a atividade: “Providenciar
armazenamento do bem” ocorrem de forma paralela.
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(2]JAPURACAO DE RESPONSABILIDADE CONTRATUAL
Subprocesso descrito acima.

Daqui o fluxo segue para a atividade “Providenciar armazenamento do bem”.

¢+ Entrega parcial e fora do prazo
Quando a entrega dos bens for realizada parcialmente e fora do prazo contratual:

@GATEWAY PARALELO

Os dois proximos subprocessos e a atividade “Providenciar armazenamento do bem” ocorrem
de forma paralela.

|:E]APURACAO DE RESPONSABILIDADE CONTRATUAL

Subprocesso descrito acima.

(@JRECEBIMENTO EXTEMPORANEO

Subprocesso descrito acima.

A Fiscalizagdo comunica ao fornecedor a decisdo da Diretoria-Geral sobre o recebimento
extemporaneo do bem.

Caso o recebimento extemporaneo ndo seja autorizado, o fornecedor terd até 90 dias para
recolher o bem. Ndo sendo a retirada efetuada no prazo mencionado, o fluxo seguird para o
subprocesso Incorporagao de Bens.

Caso o recebimento extemporaneo do bem seja autorizado, o fluxo segue para a atividade
“Verificar especificacdes do bem”.

<>BEM ENTREGUE NO PRAZO E EM SUA TOTALIDADE?

A fiscalizacdo verifica o cumprimento do prazo e da integralidade da entrega.

A fiscalizacdo deve confrontar a data efetiva da entrega com o prazo estabelecido na Nota de
Empenho ou instrumento contratual, bem como verificar se todas as quantidades e
especificacdes foram atendidas conforme o pedido de fornecimento.

Em caso de conformidade total, o processo segue para as etapas de verificacgdo minuciosa das
especificacOes e fase de testes, emissdo de recebimento definitivo e realizacdo de pagamento;
caso contrario, diferentes fluxos serdo adotados dependendo do tipo de descumprimento
identificado, conforme veremos a seguir.
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Sim

[JPROVIDENCIAR ARMAZENAMENTO PROVISORIO DO BEM

Quem faz: Fiscalizagcdao de Contrato.

A fiscalizagdo providencia o encaminhamento dos bens recebidos para adequado
armazenamento.

DEMITIR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Quem faz: Fiscalizagdao de Contrato.

O Termo de Recebimento Provisério, assinado pelo fiscal do contrato, deve ser emitido, e
inserido no respectivo processo eletrénico, pela Fiscalizagdo no momento do recebimento
tendo ja realizado a conferéncia inicial das quantidades e da integridade fisica dos volumes
recebidos. O termo deve conter informacdes sobre partes interessadas, n2 do empenho, objeto
do contrato, data, especificagdes do material, etc.

Este documento representa apenas a transferéncia da posse do bem do fornecedor para a
Administracdao, ndao implicando em aceita¢do definitiva.

Recebido provisoriamente o bem, a fiscalizagdo verifica o cumprimento do prazo e da
integralidade da entrega, devendo confrontar a data efetiva da entrega com o prazo
estabelecido no Termo de Referéncia ou instrumento contratual, bem como verificar se todas as

guantidades e especificagcdes foram atendidas conforme o pedido de fornecimento.

CIVeriFicaR ESPECIFICACOES DO BEM'2'3

Quem faz: Fiscalizagdao de Contrato.

A Fiscalizagao deve realizar minuciosa conferéncia do bem recebido, comparando suas
caracteristicas técnicas com as especificagcdes contidas no pedido de fornecimento, Termo de
Referéncia e Nota de Empenho. Esta verificacdo inclui aspectos referentes ao modelo, marca,
caracteristicas técnicas, funcionalidades, dimensdes e demais requisitos estabelecidos conforme
especificado na ARP.

Testes sao realizados, quando necessarios.

< BEM DENTRO DAS ESPECIFICACOES?

Nao
DRECUSAR O BEM

Quem faz: Fiscalizagcdao de Contrato.
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A Fiscalizagdo deve formalizar a recusa do bem através de termo especifico, detalhando os
motivos da ndo aceitagao com base nas inconformidades identificadas e a fundamentagao legal
para a recusa.

[ NOTIFICAR O FORNECEDOR PROVIDENCIAR SUBSTITUICAO
Quem faz: Fiscalizagdao de Contrato.

A Fiscalizacdo deve emitir notificacdo formal ao fornecedor, estabelecendo prazo para a
substituicdo do bem recusado, observado o disposto no Termo de Referéncia. A notificacdo
deve conter a descricdo das inconformidades identificadas, o prazo para substituicio e as
consequéncias do ndo atendimento.

O documento deve ser enviado por meio que permita a comprovacdo inequivoca do
recebimento, ou por correspondéncia com aviso de recebimento. A notificacdo e seu
comprovante de recebimento devem ser juntados ao referido processo eletrénico.

<>FORNECEDOR SUBSTITUIU O BEM?

A verificacdo da substituicdo do bem deve ser monitorada dentro do prazo estabelecido na
notificacdo, observado o disposto no Termo de Referéncia.

Sim
Em caso positivo, o novo bem apresentado deve passar por todo o processo de verificacdao de
conformidade novamente.

¢:4

Voltar para a atividade “Receber o bem”.

O resultado desta verificacdo deve ser documentado no processo eletrdnico, seja para registrar
o recebimento do novo bem em conformidade, seja para evidenciar o descumprimento do

prazo de substituicao.

<>FORNECEDOR SUBSTITUIU O BEM?

Nao
Em caso negativo, deve-se registrar o descumprimento e iniciar os procedimentos para
apuracdo de responsabilidade contractual e notificacdo para recolhimento.
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@GATEWAY PARALELO

O préximo subprocesso - “Apuracao de Responsabilidade Contratual’- e o evento de link “{#)5”
- recolhimento do bem em até 90 dias - ocorrem de forma paralela.

|:E]APURACIKO DE RESPONSABILIDADE CONTRATUAL

Subprocesso descrito acima.

<>FORNECEDOR VEIO RECOLHER O BEM EM ATE 90 pIAs? (&5

Cabe a Fiscalizagdo o monitoramento do prazo de 90 dias para recolhimento do bem, mantendo
registro de eventuais justificativas apresentadas. O bem deve ser, adequadamente, armazenado
pela SEGEP, durante este periodo, no Centro de Apoio Técnico (CAT) ou em outro local que a
unidade entender apropriado, garantindo sua integridade.

Nao
A fiscalizagdao registra no referido processo eletronico o nao recolhimento do bem pelo

fornecedor e a SEGEP inicia o subprocesso de Incorporagao de Bens.

EINcORPORACAO DE BENS - SUBPROCESSO

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP deflagra o processo de incorporagdo do bem por abandono.

A descricao do subprocesso consta neste Manual.

OFim

<>FORNECEDOR VEIO RECOLHER O BEM EM ATE 90 DIAS?

Sim
DENTREGAR O BEM

Quem faz: SEGEP.

A Fiscalizacdao informa a SEGEP, via processo eletronico especifico, a data agendada para a
retirada do bem pelo fornecedor. A SEGEP, mediante termo especifico, que deve conter a
descricao detalhada do bem e a data do recolhimento, entrega o bem.

DFIM
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<>BEM DENTRO DAS ESPECIFICAGCOES?

Sim

[LJEMITIR TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO (ATESTE)

Quem faz: Fiscalizagcdao de Contrato.

O Termo de Recebimento Definitivo, assinado peloo fiscal do contrato, representa a aceitacao
formal do bem apds a verificacdo de sua total conformidade com as especificacdes exigidas.
Este documento deve ser emitido dentro do prazo estabelecido no Termo de Referéncia ou no
instrumento contractual.

O termo deve conter uma declaragdao expressa de que o bem atende a todas as especifica¢des
exigidas, além de informagdes como nimero da Nota Fiscal e dados do fornecedor, devendo ser
utilizado o modelo disponibilizado pela COGELIC. Este documento servird como ateste para fins
de pagamento.

A Fiscalizacdo deve verificar previamente se a nota fiscal atende ao checklist estabelecido, que
inclui: corre¢ao dos dados do Tribunal, descricdo adequada dos bens, valores conforme Nota de
Empenho, validade da nota fiscal e regularidade fiscal do fornecedor.

I:IJUNTAR NOTA FISCAL E ATESTE AOS AUTOS

Quem faz: Fiscalizagcdao de Contrato.

O(a) fiscal devera juntar o ateste e a nota fiscal ao processo administrativo eletronico da
Instituicdo e encaminha-lo para pagamento, apés apropriacao.

A juntada da nota fiscal ao processo de aquisicdo caberd ao responsavel pelo recebimento
provisorio do bem, podendo coincidir com o fiscal titular, a quem cabe efetuar o recebimento
definitivo e juntada do ateste.

@GATEWAY PARALELO

As duas atividades abaixo acontecem de maneira paralela.

DAPROPRIAR O BEM RECEBIDO NO ASIWEB
Quem faz: SEGEP.
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A SEGEP apropria o bem no Sistema de Patrimoénio (ASIWeb), incluindo todas as informacdes
necessarias para sua correta identificacdo e controle patrimonial. O registro deve contemplar
dados como descricdo detalhada, valor de aquisicdo, nimero de patrimbnio, classificacdo
contdbil, quantitativo, observacdes necessarias, garantia etc.

O lancamento deve ser realizado com precisdo, garantindo que todas as caracteristicas
relevantes do bem sejam registradas para permitir seu adequado controle e futuras
conferéncias patrimoniais. A data de registro deve corresponder a data do recebimento
definitivo do bem.

[CJAPROPRIAR O BEM NO SIAFI
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP deve efetuar o registro contabil do bem no SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo
Financeira-, observando a correta classificacdo contdbil. O lancamento deve incluir todas as
informacdes necessarias para a adequada comprovacao patrimonial e prestacao de contas.

O registro deve ser feito tempestivamente, garantindo a conformidade contabil e a correta
apropriacdo orcamentaria. Apds o lancamento, deve-se conferir se todos os dados foram
registrados corretamente, especialmente o valor e a classificacdo contabil.

[ IJUNTAR AOS AUTOS NOTAS DE LANCAMENTO NOS SISTEMAS
Quem faz: SEGEP.

Ap0ds a apropriacdo do bem (ns) nos sistemas ASIWeb e SIAFI, a documentagdao comprobatéria
dos lancamentos deve ser juntada ao processo administrativo eletrénico e encaminhada a
Fiscalizacdo. Esses documentos sdo essenciais para demonstrar a regular incorporagdao do bem
ao patriménio do Tribunal e sua adequada contabilizacao.

Apds a conclusdo desta etapa, e considerando que a apropriacao no SIAFI é requisito para o
pagamento pela Secretaria de Orgamento, Financas e Contabilidade (SOF), o processo estard

apto para seguir para a fase de pagamento.

@GATEWAY PARALELO

As duas atividades abaixo acontecem paralelamente.

CJEMPLAQUETAR 0 BEM
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP deve realizar a identificacdo fisica do bem através da fixacdo de plaqueta patrimonial,
em local visivel e de forma que ndo comprometa sua utilizacdo ou aparéncia. A plaqueta deve
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conter o numero de patrimoénio correspondente ao registro no ASIWeb, o nome do 6rgdo e o
respectivo cédigo de barras. Esta deve ser fixada de maneira que dificulte sua remocdo
acidental ou intencional. A localizacdo da plaqueta deve seguir um padrdao estabelecido para
cada tipo de bem, facilitando futuras conferéncias patrimoniais.

O emplaquetamento independe da atividade “Apropriar o bem no SIAFI”.

I:IENVIAR NOTA FISCAL PARA PAGAMENTO

Quem faz: Fiscalizagdao de Contrato.

A Fiscalizagdao do Contrato deve encaminhar a SOF o processo devidamente instruido com a
nota fiscal e seu checklist, o ateste e os comprovantes de apropriacdao nos sistemas ASIWeb e
SIAFI. E fundamental verificar se toda a documentacdo necessaria estd presente e se os
documentos estdao adequadamente assinados pelos responsaveis.

DEFETUAR O PAGAMENTO

Quem faz: SOF/SEAFIN.

A SOF/SEAFIN realiza a conferéncia final da documentacdo e efetua o pagamento, observando a
legislacao especifica.

Todas as etapas do pagamento devem ser documentadas no processo, incluindo a ordem
bancéria e demais comprovantes.

DTOMAR CIENCIA DO PAGAMENTO

Quem faz: Fiscalizacdo de Contrato.

A Fiscalizacdo do Contrato toma ciéncia da efetivacdo do pagamento através dos documentos
juntados pela SOF/SEAFIN ao processo, registrando sua ciéncia no referido processo eletrénico.
Esta etapa é importante para o controle dos prazos e obrigacdes contratuais.

OFIM

A SEGEP/SEQUIP/SEMAV/SEINFRA/ASSEGIN/SEMAI toma ciéncia do pagamento, e apds
esgotado todo o saldo da Ata de Registro de Precos ou tendo esta alcancado termo final,
certifica a inexisténcia de pendéncias e conclue o processo na unidade.
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6. SUBPROCESSO
FORNECIMENTO DE BENS PERMANENTES -
CAPITAL
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6.2. Elementos do processo

L_'INiclo

Necessidade de algum bem permanente.

DSOLICITAR BEM MOVEL

Quem faz: Unidade requisitante.

A Unidade Requisitante solicita a SEGEP, via correio eletrénico institucional, os bens
necessarios.

Em caso de equipamentos de informatica, a solicitacdo é feita a SEQUIP, via abertura de
chamado na Central de Servigos de TIC.

Em caso de ar condicionado e purificador de agua, a solicitacdo é feita via chamado OTRS a
SEMAC. Nesse caso, a propria SEMAC contacta a SEGEP e informa a demanda.

Em caso de rack, nobreak, estabilizador e telefone IP, a solicitagao é feita, via chamado OTRS, a
SEMAI. Nesse caso, a propria SEMAI contacta a SEGEP e informa a demanda.

[CIVERIFICAR DISPONIBILIDADE DO BEM
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP verifica — no depdsito especifico e/ou no Sistema ASIWeb — se ha
disponibilidade do material solicitado.

<>HA DISPONIBILIDADE?

Nao
[JREGISTRAR SOLICITACAO E NECESSIDADE DE COMPRA DO BEM
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP registra a demanda e verifica a possibilidade de aquisicdo no ano vigente. Caso

nao haja possibilidade, a demanda é incluida na proposta orgamentaria do ano seguinte.

OFIM

<>HA DISPONIBILIDADE?

Si
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(L JEMITIR TERMO DE TRANSFERENCIA INTERNA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

O bem é separado e o Termo de Transféncia Interna gerado no Sistema ASIWeb.

I:IENVIAR O MATERIAL E O TERMO A UNIDADE REQUISITANTE

Quem faz: Funciondrio da empresa terceirizada que presta servigo ao TRE-BA.

O funcionario da empresa terceirizada que presta servigos dentro do Tribunal efetua a entrega
do bem requisitado, juntamente com o Termo de Transferéncia Interna, a Unidade Requisitante.

LJEFETUAR O RECEBIMENTO NO SISTEMA ASIWEB
Quem faz: Unidade Requisitante.

A Unidade Requisitante assina o Termo de Transferéncia Interno impresso e efetua o

recebimento eletronico do bem no sistema ASIWeb.

[JCONEERIR RECEBIMENTO NO ASIWEB
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP confere o recebimento eletronico do bem no Sistema ASIWeb.

<>BEM RECEBIDO?

Sim
Caso o bem tenha sido recebido no Sistema ASIWeb no prazo de 5 (cinco) dias, contado da data
de sua chegada na respectiva unidade, finaliza-se o processo.

< BEM RECEBIDO?

Nao
DINCLUIR, EM LISTA, AS UNIDADES PENDENTES
Quem faz: SEGEP.

Caso o material ndo tenha sido recebido no Sistema ASIWeb no prazo de 5 (cinco) dias, contado
da data de sua chegada na respectiva unidade, a SEGEP incluird a unidade em lista, a ser
encaminhada a SEGEA (Secdo de Gestdo de Almoxarifado), a fim de exclusdao do fornecimento
de materiais de consumo, até que a situacao seja regularizada, consoante paragrafo 19, art 25,
da Portaria 364/2017.
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DFIM DO PROCESSO

Final do processo de Fornecimento de Bens Permanentes — Capital.
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7. SUBPROCESSO
FORNECIMENTO DE BENS PERMANENTES —
INTERIOR
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7.2. Elementos do processo

l_)INiclo

Necessidade de algum bem permanente.

DSOLICITAR BEM
Quem faz: Cartdrio Eleitoral do interior do Estado

A Unidade Requisitante solicita a SEGEP, via correio eletrénico institucional, os bens
necessarios.

Em caso de equipamentos de informatica, a solicitacao é feita a SEQUIP, via abertura de
chamado em Central de Servigos de TIC.

Em caso de ar condicionado, rack, nobreak, estabilizador, purificador de dgua e telefone IP, a
solicitacdo é feita, via chamado OTRS, a SEMAI. Nesse caso, a prépria SEMAI contacta a SEGEP
e informa a demanda.

[JVERIFICAR DISPONIBILIDADE DO BEM
Quem faz: SEGEP/SEQUIP

A SEGEP/SEQUIP verifica — no depdsito especifico e/ou no Sistema ASIWeb — se ha
disponibilidade do material solicitado.

<>HA DISPONIBILIDADE?

Nao
[JReGISTRAR SOLICITACAO E NECESSIDADE DE COMPRA DO BEM

Quem faz: SEGEP/SEQUIP
A SEGEP/SEQUIP registra a demanda e verifica a possibilidade de aquisicdo no ano vigente.

Caso nao haja possibilidade, a demanda é incluida na proposta orgamentaria do ano seguinte.

OFIM
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<>HA DISPONIBILIDADE?

Sim
LJEMITIR E IMPRIMIR TERMO DE TRANSFERENCIA INTERNA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP, utilizando-se do Sistema ASIWeb, emite e imprime 3 (trés) vias do Termo de
Transferéncia Interna.

DENCAMINHAR O MATERIAL A SEMAV
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP entrega os bens solicitados, juntamente com as 3 (trés) vias doTermo de
Transferéncia Interna, a SEMAV.

A SEQUIP também pode encaminhar material ao Cartdrio Eleitoral do Interior do Estado pelos
Correios, juntamente com oTermo de Transferéncia Interna gerada no ASIWeb. Essa situacdo
ocorre quando é mais vantajoso para a Administracdo, ou quando ha urgéncia do material
solicitado para a continuidade dos servigos

[ JCONFERIR MATERIAL
Quem faz: SEMAV.

A SEMAYV confere o material recebido da SEGEP/SEQUIP.

[JDAR RECEBIMENTO PROVISORIO NO TERMO DE TRANSFERENCIA
Quem faz: SEMAV.

A SEMAV acusara o recebimento dos bens em uma das guias do Termo de Transferéncia
Interna, e o devolvera a SEGEP/SEQUIP.

[JINCLUIR NA ROTA DE ENTREGA PREESTABELECIDA
Quem faz: SEMAV.

A SEMAV estabelece rotas, contemplando todos os Cartdrios Eleitorais do Interior do Estado,
de acordo com a demanda de material a ser distribuido.

[JENVIAR O MATERIAL A UNIDADE REQUISITANTE
Quem faz: SEMAV.
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A SEMAV transporta e distribui o material.

DASSINAR TERMO DE TRANSFERENCIA

Quem faz: Cartorio Eleitoral do Interior do Estado.

O Cartorio Eleitoral do interior do Estado recebe fisicamente o material, assina uma guia do
Termo de Transferéncia Interna e a entrega ao servidor da SEMAV/Terceirizado.

DEFETUAR O RECEBIMENTO NO SISTEMA ASIWEB
Quem faz: Cartdrio Eleitoral do Interior do Estado.

O Cartério Eleitoral do interior do Estado efetua o recebimento eletrénico do bem no Sistema
ASIWeb.

DCONFERIR RECEBIMENTO NO ASIWEB
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP confere o recebimento eletronico do beml no Sistema ASIWeb.
<>BEM RECEBIDO?

Sim
Caso o bem tenha sido recebido no Sistema ASIWeb no prazo de 5 (cinco) dias, contado da
data de sua chegada na respectiva unidade, finaliza-se o processo.

<>BEM RECEBIDO?

Nao

[CJINCLUIR, EM LISTA, AS UNIDADES PENDENTES

Quem faz: SEGEP

Caso o bem ndo tenha sido recebido no Sistema ASIWeb no prazo de 5 (cinco) dias, contado da
data de sua chegada na respectiva unidade, a SEGEP incluird a unidade em lista, a ser
encaminhada a SEGEA (Secdo de Gestdo de Almoxarifado), a fim de exclusdo do fornecimento
de materiais de consumo, até que a situacao seja regularizada, consoante paragrafo 19, art 25,
da Portaria 364/2017.

OFIM DO PROCESSO

Final do processo de Fornecimento de Bens Permanentes — Interior.
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8. SUBPROCESSO
DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES -
CAPITAL
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8.2. Elementos do Processo

L_'INiclO

Bem com defeito ou ocioso.

DGERAR TERMO DE TRANSFERENCIA NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: Agente responsavel pela Unidade de Localizacao do bem ou servidor autorizado.
O(A) agente responsavel pela Unidade de Localizacdo do bem, ou o(a) servidor(a)
autorizado(a) por ele(a), gera o Termo de Transférencia Internano Sistema ASIWeb e imprime
uma via.

A Unidade de Localizagdo — UL de Destino é “CURSO”.

No caso de bem de informatica, a Unidade de Localizagdo — UL de Destino é “SEQUIP —
MANUTENCAO”.

] SOLICITAR TRANSFERENCIA FiSICA DO BEM

Quem faz: Agente responsavel pela Unidade de Localizacao do bem ou servidor autorizado.
O(A) agente responsdvel pela Unidade de Localizagdo, ou o(a) servidor(a) autorizado(a) por
ele(a), telefona para o(a) preposto(a) da empresa tercerizada e solicita o recolhimento do

bem.

Em caso de equipamentos de informatica, a solicitacdo é feita a SEQUIP, via abertura de
chamado em Central de Servicos de TIC.

DCOLETAR O BEM NA UNIDADE DE LOCALIZAGAO

Quem faz: Funciondrio da empresa terceirizada contratada pelo TRE-BA

A empresa terceirizada recolhe o bem na Unidade de Localizacdo, juntamente com o Termo de
Transferéncia Interno impresso, e os entrega para a SEGEP/ SEQUIP.

DASSINAR TERMO DE TRANSFERENCIA

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP assina o Termo de Transferéncia Interna impresso.
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DEFETUAR O RECEBIMENTO NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: SEGEP/SEQUIP
A SEGEP/SEQUIP efetua o recebimento eletronico do bem no Sistema patrimonial ASIWEB.

[JAVALIAR 0 BEM

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.
A SEGEP/SEQUIP avalia se o bem encontra-se em condi¢des de uso.

<>BEM EM PERFEITO ESTADO?

Sim
CJENVIAR O BEM PARA O DESPOSITO ESPECIFICO

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP envia o bem para depdsito especifico e armazena-o adequadamente até o
proximo requerimento de bens mdveis pelas unidades demandantes.

OFim

<>BEM EM PERFEITO ESTADO?

Nao

<>E POSSIVEL CONSERTAR O BEM?

A SEGEP/SEQUIP verifica a possibilidade de conserto do bem para fins de reutilizagao.

Nao
CJINCLUIR EM PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP armazena o bem em depésito especifico, separando-o por lote, com vistas a inclusdo
em processo de desfazimento de bens.

Os bens de informatica que ndo podem ser consertados sdo separados, registrados no Sistema
ASIWeb e encaminhados a SEGEP, para serem incluidos em processo de desfazimento de bens.
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'DFlM

<”E POSSIVEL CONSERTAR O BEM?
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP verifica a possibilidade de conserto do bem para fins de reutilizagao.

Sim
<”BEM DENTRO DA GARANTIA?
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP verifica no Sistema ASIWeb se o bem estd dentro do prazo de garantia.

<>BEM DENTRO DA GARANTIA?

Sim
[JACIONAR GARANTIA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP verifica no Sistema ASIWEB se o bem esta na garantia e em caso positivo,
abre-se um chamado para a empresa que vendeu o bem. Havendo necessidade de
manutenc¢ao de material permanente fora das dependéncias do Tribunal, a SEGEP emitira a
competente autorizacdo de saida.

Tratando-se de equipamento de informatica, a SEQUIP solicitard a SEGEP que emita a
autorizacdo de saida e adotard as providéncias necessdrias a remessa do material para

manutencgdo externa.

“JAGUARDAR MANUTENCAO CORRETIVA

Aguardar a manutencgao corretiva do bem.

DENVIAR O BEM PARA O DEPOSITO ESPECIFICO

Quem faz: SEGEP/SEQUIP

A SEGEP/SEQUIP envia o bem para depdsito especifico e armazena-o adequadamente até o
préximo requerimento de bens mdveis pelas unidades demandantes.
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'DFlM

<>BEM DENTRO DA GARANTIA?

A SEGEP/SEQUIP verifica no Sistema ASIWeb se o bem estd dentro do prazo de garantia.
Nao

<’ E POSSIVEL CONSERTAR O BEM DENTRO NO TRE?
Nao

[LJINCLUIR EM PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS
Quem faz: SEGEP/SEQUIP

A SEGEP armazena o bem em depésito especifico, separando-o por lote, com vistas a inclusdo
em processo de desfazimento de bens.

Os bens de informatica que ndo podem ser consertados sdo separados, registrados no Sistema
ASIWeb e encaminhados a SEGEP, para serem incluidos em processo de desfazimento de bens.

OFIM

<’E POSSIVEL CONSERTAR O BEM DENTRO NO TRE?
Sim

[JCONSERTAR O BEM
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP dispde de funcionario terceirizado para o conserto de mobiliario geral ou certificado.
A SEQUIP dispde de funcionario terceirizado (técnico em informatica) para o conserto dos
equipamentos de informatica.

DENVIAR O BEM PARA O DEPOSITO ESPECIFICO
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP envia o bem para depdsito especifico e armazena-o adequadamente até o
proximo requerimento de bens moveis pelas unidades demandantes.
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OFIM

Final do Processo de Devolugao de Bens Permanentes - Capital
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9. SUBPROCESSO
DEVOLUCAO DE BENS PERMANENTES -
INTERIOR
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9.2. Elementos do processo

l_INicio
Bem com defeito ou ocioso

[ JGERAR TERMO DE TRANSFERENCIA NO SISTEMA ASIWEB
Quem faz: Agente responsavel pela Unidade de Localiza¢ao ou servidor autorizado.

O(A) agente responsavel pela Unidade de Localizacdo, ou o(a) servidor(a) autorizado(a), gera o
Termo de Transférencia Interna no Sistema ASIWeb e imprime 3 (trés) vias, conforme o §22 do
art. 27 da Portaria n.2 364, de 28 de junho de 2017.

A Unidade de Localizagdo Destino é SEMAV, através da UL “Recolhimento de Bens”.

I:ISOLICITAR INCLUSAO DO BEM NA ROTA DE RECOLHIMENTO

Quem faz: Agente responsavel pela Unidade de Localizagdo ou servidor autorizado.

O(A) agente responsavel pela Unidade de Localizagdo, ou o(a) servidor(a) autorizado(a), solicita a
SEMAV o recolhimento dos bens, através de correio eletrénico, encaminhando cdpia da Termo de
Transferéncia Interna emitido.

[JCoLeTAR 0 BEM NA UNIDADE DE LOCALIZACAO
Quem faz: SEMAV/Terceirizado (Motorista).

A SEMAV recolhe os bens nos Cartdrios Eleitorais do Interior do Estado.

[LIDAR RECEBIMENTO PROVISORIO NO TERMO DE TRANSFERENCIA
Quem faz: SEMAV/Terceirizado (Motorista).

A SEMAV ou terceirizado (motorista) dd o recebimento provisdrio no corpo do termo de
transferéncia do bem, conforme o §42 do art. 27 da Portaria n.2 364, de 28 de junho de 2017,
e o entrega ao agente responsavel pela Unidade de Localizacdo, ou ao servidor autorizado.

Apds o recolhimento e transporte dos bens para a Capital, a SEMAV separa os materiais
recolhidos e os encaminha para os setores reponsaveis, de acordo com a natureza do bem.

[JASSINAR TERMO DE TRANSFERENCIA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEMAYV assina o Termo de Transferéncia Interna, efetuando devida conferéncia, gerando em
seguida novo termo de transferéncia destinado a SEGEP/SEQUIP.
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DEFETUAR O RECEBIMENTO NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.
A SEGEP/SEQUIP efetua o recebimento eletronico do bem no Sistema patrimonial ASIWeb.

[JAVALIAR 0 BEM

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.
A SEGEP/SEQUIP avalia se o bem encontra-se em condig¢Ges de uso.

<>BEM EM PERFEITO ESTADO?

Sim
CJENVIAR O BEM PARA O DESPOSITO ESPECIFICO

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP envia o bem para depdsito especifico e armazena-o adequadamente até o
préximo requerimento de bens méveis pelas unidades demandantes.

DFIM

<>BEM EM PERFEITO ESTADO?

Nao

<>El POSSIVEL CONSERTAR O BEM?

A SEGEP/SEQUIP verifica a possibilidade de conserto do bem para fins de reutilizagdo.

Nao
LJINCLUIR EM PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP armazena o bem em depdsito especifico, separando-o por lote, com vistas a inclusdo
em processo de desfazimento de bens.

Os bens de informatica que ndo podem ser consertados sao separados, registrados no Sistema
ASIWeb e encaminhados a SEGEP, para serem incluidos em processo de desfazimento de bens.
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'DFlM

<>E POSSIVEL CONSERTAR O BEM?

Quem faz: SEGEP/SEQUIP.
A SEGEP/SEQUIP verifica a possibilidade de conserto do bem para fins de reutilizagao.

Sim

<”BEM DENTRO DA GARANTIA?
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP verifica no Sistema ASIWeb se o bem esta dentro do prazo de garantia.

<>BEM DENTRO DA GARANTIA?

Sim
[JACIONAR GARANTIA
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP verifica no Sistema ASIWEB se o bem esta na garantia e em caso positivo,
abre-se um chamado para a empresa que vendeu o bem. Havendo necessidade de
manutencdao de material permanente fora das dependéncias do Tribunal, a SEGEP emitira a
competente autorizacdo de saida.

Tratando-se de equipamento de informatica, a SEQUIP solicitard a SEGEP que emita a
autorizacdo de saida e adotard as providéncias necessdrias a remessa do material para
manutenc¢do externa

EIAGUARDAR MANUTENGCAO CORRETIVA

Aguardar a manutengdo corretiva do bem.

[LJENVIAR O BEM PARA O DEPOSITO ESPECIFICO
Quem faz: SEGEP/SEQUIP.

A SEGEP/SEQUIP envia o bem para depdsito especifico e armazena-o adequadamente até o
préximo fornecimento.

DFIM
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<’BEM DENTRO DA GARANTIA?
A SEGEP/SEQUIP verifica no Sistema ASIWeb se o bem estd dentro do prazo de garantia.

Nao
<>I§ POSSIVEL CONSERTAR O BEM DENTRO NO TRE?

Nao
|:||NCLUIR EM PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS
Quem faz: SEGEP/SEQUIP

A SEGEP armazena o bem em depdsito especifico, separando-o por lote, com vistas a inclusdo
em processo de desfazimento de bens.

Os bens de informatica que ndo podem ser consertados sdo separados, registrados no Sistema
ASIWeb e encaminhados a SEGEP, para serem incluidos em processo de desfazimento de bens.

OFim

<>El POSSIVEL CONSERTAR O BEM DENTRO NO TRE?

Sim
DCONSERTAR O BEM
Quem faz: SEGEP/SEQUIP

A SEGEP dispde de funcionario terceirizado para o conserto de mobilidrio geral ou certificado.

A SEQUIP dispGe de funcionario terceirizado (técnico em informatica) para o conserto dos
equipamentos de informatica.

L JENVIAR O BEM PARA O DEPOSITO ESPECIFICO
Quem faz: SEGEP/SEQUIP

A SEGEP/SEQUIP envia o bem para depdsito especifico e armazena-o adequadamente até o
proximo requerimento de bens moveis pelas unidades demandantes.

DFIM

Final do Processo de Devolugao de Bens Permanentes — Interior.
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10.2. Elementos do processo

“JANUALMENTE
Ao final de cada exercicio.

CJproror A DESIGNACAO DE COMISSAO
Quem faz: COMAP.

A COMAP propde, ao final de cada exercicio, a designacdo de comissdo para realizar
inventario dos bens de consumo e permanente.

O inventario devera ser realizado com o objetivo de verificar a adequacdo entre o registro dos
Sistemas de Patriménio (ASIWeb) e o do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI), bem assim levantar a existéncia fisica de material permanente, com
base nos documentos apropriados, tais como termo de responsabilidade, nota fiscal e outros,
atualizados durante o exercicio.

Encaminha-se o processo administrativo eletrénico para DG, via SGA.

[ IDesIGNAR A COMISSAO PROVISORIA DE INVENTARIO ANUAL DE BENS (CPIAB)
Quem faz: DG.

O(A) Diretor(a-Geral designa a Comissao, por meio de Portaria.

Apds publicagcdo do ato, a ASSESD/DG encaminha o processo administrativo eletrénico para a
SGP, com vistas ao registro da comissao no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH) e
promocdo de ciéncia do grupo de trabalho designado.

I:IPLANEJAR OS TRABALHOS

Quem faz: Comissao Provisoria de Inventario Anual de Bens.

A Comissdo de Inventario Anual elabora o planejamento dos trabalhos - Plano de Acdo. As
atividades destinadas ao levantamento fisico dos bens serdo assim realizadas:

12 ETAPA — A Comissdo de Inventario solicitard a Secretaria de Gestdo Administrativa (SGA)/
Coordenadoria de Material e Patrimonio (COMAP) deste Tribunal a remessa de relagdo
nominal de todas as Unidades com os respectivos detentores da guarda de bens.

2a ETAPA — De posse da relacdo impressa dos bens registrados no sistema ASIWEB, o
Inventariante fara, in loco, a conferéncia fisica dos bens existentes em todas as Unidades
Gestoras no ambito deste Regional, em consonancia com entendimento firmado pela
Assessoria Juridico-Administrativa, constante no Parecer n275/2017, documento PAD
42697/2017, bem como o quanto contido nos Artigos 75 e 77, Capitulo Ill, da Portaria n®
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364/2017, que regulamenta a gestdao de material no ambito do TRE-BA, tomando nota das
seguintes ocorréncias, se houver:

= Bens Registrados e Nao Localizados;
= Bens Localizados e Nao Registrados - SOBRAS;
= Relagdo Nominal dos Bens Localizados Inserviveis

32 ETAPA — Feita a conferéncia, o Inventariante enviard, exclusivamente, por e-mail
(inventario@tre-ba.ius.br) e entregard pessoalmente a Comissdao de Inventario, no prazo
estabelecido, os seguintes documentos correlatos, devidamente, assinados:

= Breve relatorio das atividades

= Relacdo nominal dos Bens Registrados e Ndo Localizados — FALTAS;

= Relagdo nominal dos Bens Localizados e Nao Registrados — SOBRAS;

= Relacdo nominal dos Bens Localizados Inserviveis

= Justificativas ou documentacdo comprobatdria de saneamento, para as eventuais
ocorréncias verificadas relativas as faltas e/ou sobras de bens

42 ETAPA — A Comissdo de Inventario emitird relatdrio final, no prazo estabelecido, com a
juntada dos seguintes relatdrios consolidados:

= Relagdo Nominal dos Bens Registrados e Nao Localizados — FALTAS, com indicagdo das.
unidades e respectivos responsaveis;

= Relacdo Nominal dos Bens Localizados e Ndo Registrados — SOBRAS, com indicacdo das
unidades e respectivos responsaveis;

= Relacdo nominal dos Bens Localizados inserviveis, com indicacdo das unidades e
respectivos responsaveis.

[JAPRECIAR PLANO DE ACA0 "=1
Quem faz: DG/ASSESD.

A Diretoria-Geral aprecia o plano de acdo apresentado pela Comissao, inclusive por conta de
eventuais despesas previstas (didrias, indenizacles, servico extraordindrio, etc.), aprovando
seus termos e autorizando sua execugao, caso ndo necessite de ajustes ou esclarecimentos.

<>NECESSITA DE AJUSTES?

O plano de acdo necessita de ajustes?

Sim
CIREALIZAR AJUSTES

Quem faz: Comissao Provisodria de Inventario Anual de Bens.

A Comissdo de Inventdrio Anual realiza os ajustes propostos pela Diretoria-Geral e
reencaminha o processo SEl para nova aprecia¢cdo. Geralmente, o Plano de Acdo sofre ajustes,
principalmente, por questdes de prorrogacdo dos prazos para conclusdo dos servicos.
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=1
Voltar para a atividade “Apreciar Plano de A¢ao”.

<>NECESSITA DE AJUSTES?

O plano de agao necessita de ajustes?

Nao
[CJCIENTIFICAR OS CHEFES DA SEGEP, SEVIN E SEGEA

Quem faz: Comissao Provisoria de Inventario Anual de Bens.

A Comissdo de Inventario Anual, com antecedéncia minima de 45 dias, cientifica os chefes da
SEGEP, SEVIN e SEGEA acerca do plano de agdo e do inicio dos trabalhos. A CPIAB negocia com
essas unidades para declinar da exigéncia de cumprimento do prazo de 45 dias entre a data
da comunicagdo as unidades e o inicio do levantamento fisico.

'AGUARDAR 45 DIAS

ClsoLicitar RELACAO IMPRESSA DOS BENS REGISTRADOS
Quem faz: Comissao Provisoria de Inventario Anual de Bens.

Os membros da Comissdo de Inventario Anual tém acesso aos Termos de Responsabilidade
no sistema ASIWEB, e de posse da relacdo impressa dos bens registrados, o Inventariante
previamete envia e-mail as unidades a serem inventariadas para agendamento da visita e,
feito isso, procede, in loco, a conferéncia fisica dos bens existentes em todas as Unidades
Gestoras no ambito deste Regional, em consonancia com entendimento firmado pela
Assessoria Juridico-Administrativa, constante no Parecer n? 75/2017, documento PAD
42697/2017, bem como o quanto contido nos Artigos 75 e 77, Capitulo lll da Portaria n°
364/2017, que regulamenta a gestdao de material no ambito do TRE-BA, tomando nota das
ocorréncias pertinentes.

CJForNECER RELACAO DE BENS REGISTRADOS
Quem faz: COMAP.

A COMAP solicita a SEGEP a relacdo nominal de todas as Unidades de Localizagdo — UL com os
respectivos detentores da guarda de bens, e fornece a Comissdo de Inventdrio.

DENVIAR NOTIFICACAO SOBRE VEDACAO DE MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL

Quem faz: Comissao Provisoria de Inventario Anual de Bens.

A Comissdo de Inventario Anual envia mensagem eletrOnica a todas as unidades do Tribunal
informando a vedacdo de toda e qualquer movimentacdo de material durante a realizacdo do
inventario, ressalvada situacdo excepcional, condicionada a apresentacdo de justificativa, a
juizo do Presidente da referida Comissao.
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[JREALIZAR CONFERENCIA FiSICA DOS BENS IN LOCO

Quem faz: Comissao Provisoria de Inventario Anual de Bens.

De posse da relacdo impressa dos bens registrados no sistema ASIWEB, o Inventariante far3,
in loco, a conferéncia fisica dos bens existentes em todas as unidades deste Regional,
incluidos o CAT e demais depdsitos de urnas, tomando nota das seguintes ocorréncias, se
houver:

e Bens Registrados e Nao Localizados — FALTAS;
e Bens Localizados e Nao Registrados - SOBRAS;
e Relacdo nominal dos Bens Localizados Inserviveis.

Durante o levantamento fisico dos bens, por parte dos membros da Comissao de Inventdrio,
devera ser verificada a situacdo fisica dos bens modveis inventariados, encaminhando os
resultados encontrados a SEGEP/COMAP/SGA para atualizagdo da situacgdo fisica dos referidos
bens no sistema ASlweb.

Urnas Eletrdnicas - E, também, de responsabilidade da Comissdo de Inventario a conferéncia
das urnas eletronicas.

I:ISALVAR RESULTADO E DOCUMENTOS DA CONFERENCIA EM PASTA ESPECIFICA

Quem faz: Comissao Provisdria de Inventario Anual de Bens.

Apds o término da conferéncia, o Inventariante mantera, os documentos resultantes do
trabalho, exclusivamente, em pasta da Comissao de Inventdrio, cujo acesso &,
oportunamente, disponibilizado a COMAP e as unidades interessadas; apresentard, a aludida
documentacdo, a Comissdao de Inventario, no prazo estabelecido. Compdem o resultado do
inventario anual, os seguintes documentos, devidamente assinados:

e Breve relatdrio das atividades;

e Relagdao nominal dos Bens Registrados e Ndo Localizados — FALTAS;

e Rela¢do nominal dos Bens Localizados e Nao Registrados — SOBRAS;

e Relacdo nominal dos Bens Localizados Inserviveis

e Justificativas ou documentacdo comprobatdria de saneamento, para as eventuais
ocorréncias verificadas relativas as faltas e/ou sobras de bens.

e Termos de Transferéncia que, porventura, forem utilizados pelos membros da
Comissdo de Inventario, durante o trabalho de levantamento dos bens, devidamente
assinados pelo inventariante e pelo responsavel pela unidade inventariada ou seu
preposto.

Clemimir RELATORIO FINAL DE INVENTARIO ANUAL DE BENS

Quem faz: Comissao Provisodria de Inventario Anual de Bens.
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A Comissdo de Inventdrio emite relatério final, no prazo estabelecido, com a juntada dos
seguintes relatdrios consolidados:

e Relagdao Nominal dos Bens Registrados e Nao Localizados — FALTAS, com indica¢ao das
unidades e dos respectivos responsaveis;

* Relagdao Nominal dos Bens Localizados e Nao Registrados — SOBRAS, com indica¢ao das
unidades e dos respectivos responsaveis;

e Relagdo nominal dos Bens Localizados inserviveis, com indicagdo das unidades e
dosrespectivos responsaveis.

DAPRECIAR O RELATORIO FINAL DE INVENTARIO ANUAL DE BENS
Quem faz: DG.

O(A) Diretor(a)-Geral aprecia o Relatério Final de Inventario Anual de Bens e respectiva
documentacdo acessoria, realizando diligéncias com vistas a obtencdo de esclarecimentos,
caso necessario.

DHOMOLOGAR RELATORIO FINAL DE INVENTARIO ANUAL DE BENS
Quem faz: DG.

O(A) Diretor(a)-Geral homologa, total ou parcialmente, o Relatério Final de Inventario Anual
de Bens, formulando determinagGes/recomendagdes pertinentes as areas competentes.

[JENCAMINHAR P/ CUMPRIMENTO DAS DETERMINACOES
Quem faz: DG/ASSESD.

A ASSESD/DG encaminha o processo administrativo eletronico a COMAP, via SGA, para
cumprimento das determina¢des/recomendacbes e providéncias afetas aos registros
pertinentes, no ASIWEB, e, na sequéncia, a SOF, para providéncias correlatas, no SIAFI, de
modo a assegurar o correto espelhamento da realidade dos fatos, pelo Balanco Patrimonial e
demais demonstracdes contdbeis do Orgdo, atinentes ao exercicio referéncia.

DCUMPRIR AS DETERMINAGCOES
Quem faz: COMAP e SEGEP.

A COMAP encaminha o processo administrativo eletronico a SEGEP, para cumprimento das
determinacdes.

A SEGEP providenciard ajustes necessarios bem como a notificacdo das unidades acerca dos
bens nao encontrados.

Bens ndo localizados durante o inventario deverdo gerar providéncias/notificagdo junto aos
responsaveis e eventual apuracdo de responsabilidade.
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DREGULARIZAR OS REGISTROS PERTINENTES NO SIAFI
Quem faz: SOF/COFIC/SECONTA.

A SOF regulariza as divergéncias levantadas entre o fisico e o contabil, observada, inclusive, a
conciliacdo no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.

[ JTOMAR CIENCIA DO CUMPRIMENTO DAS DETERMINACOES
Quem faz: DG.

O(A) Diretor(a)-Geral toma ciéncia do cumprimento de tudo o quanto restou determinado na
decisdo homologatdria e encaminha o processo SEI a SGPRE, para ciéncia, e a COMAP/SGA,

para conclusdo na unidade.

[JCONCLUIR PROCESSO ELETRONICO NA UNIDADE
Quem faz: COMAP.

A COMAP arquiva os autos através de termo de conclusdo de processo.

OFim

Final do processo de Inventario Fisico Anual de Material Permanente
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11. SUBPROCESSO
DESFAZIMENTO DE BENS
PERMANENTES
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11.1. Mapa
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11.2. Elementos do Processo

(_/NECESSIDADE DE DESFAZIMENTO DE BENS
Diante do quantitativo de bens armazenados para desfazimento e do espago ocupado pelos
mesmos, faz-se necessario iniciar o processo de desfazimento desses bens.

[JELABORAR MANIFESTACAO PARA ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdao de Desfazimento de Bens inicia o processo administrativo eletrénico expondo as
razoes e solicitando autorizagdo a Administragdo.

[JREALIZAR LEVANTAMENTO DOS BENS PASSIVEIS DE DOACAO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP realiza visita técnica ao depdsito central, CAT, com o intuito de avaliar e efetuar o
levantamento dos bens destinados ao desfazimento; recolhe bens de informatica
encaminhados pela unidade responsavel para inclusdo no processo de desfazimento e solicita
ao setor de transporte informacdes sobre a disponibilidade de veiculo(s) para integrar o
processo de desfazimento.

CJENCAMINHAR LISTA DE BENS DA SEGEP PARA DOACAO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP encaminha a lista com os bens, que estdo sob sua guarda e responsabilidade, para a
Comissdo de Desfazimento.

[JREALIZAR LEVANTAMENTO DOS VEICULOS AUTOMOTORES PASSIVEIS DE DOACAO
Quem faz: SEMAV.

A SEMAV realiza avaliagdo dos veiculos automotores destinados a doacgao.

[CJlELABORAR MANIFESTAGCAO
Quem faz: SEMAV.

A SEMAV elabora manifestacao acerca da inclusdo de veiculos automotores no processo de
desfazimento de bens.
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DREALIZAR LEVANTAMENTO DOS BENS DE INFORMATICA PASSIVEIS DE DOAGAO

Quem faz: SEQUIP.

A SEQUIP realiza levantamento dos bens de informatica classificados como ociosos,
recuperaveis, antieconémicos ou irrecuperdveis destinados a doagao.

DENCAMINHAR LISTA DE BENS LISTA DE BENS DE INFORMATICA PASSIVEIS DE DOAGAO

Quem faz: SEQUIP.

A SEQUIP acondiciona os bens destinados ao desfazimento em um compartimento adequado,
registra o envio para a SEGEP no ASIWeb e encaminha a Secao de Patrimoénio.

I:IENVIAR NOTIFICACAO AO PODER EXCECUTIVO FEDERAL

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens envia comunicacdo a respeito da existéncia de
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais equipamentos de
informdtica, eletroeletrénicos, pecas-parte ou componentes, classificados como ociosos,
recuperaveis, antieconémicos ou irrecuperaveis, disponiveis para reaproveitamento conforme
Lei 14.479/2022.

I:ICONHECER MANIFESTAGCAO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens aguardara, no prazo de 30 (trinta) dias, manifestacado
por parte do 6rgiao gestor do Programa Computadores para Inclusdo. N3ao havendo
manifestacdo, procedera ao desfazimento dos materiais.

<>HA INTERESSE NO REAPROVEITAMENTO DE BENS?

Sim

I:IEFETUAR A DESINCORPORACAO DOS BENS DO ATIVO IMOBILIZADO

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdao de Desfazimento de Bens promove a desincorpora¢cdo dos bens do ativo
imobilizado.

CJENTREGAR OS BENS A INSTITUICAO

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.
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A Comissdo de Desfazimento de Bens efetuarda os procedimentos necessarios a entrega do
material ao 6rgdo gestor do Programa Computadores para Inclusao.

OFIM

Final do processo.

<>HA INTERESSE NO REAPROVEITAMENTO DE BENS?

Nao
LJINCLUIR OS BENS NA LISTA DE DOACAO

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens procedera com os tramites administrativos destinados
ao desfazimento de bens.

[ISepARAR LOTES DE DOACAO
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens realiza leitura individual dos bens para composicao dos
lotes destinados ao desfazimento.

LIATUALIZAR SITUACAO FiSICA NO SISTEMA ASIWEB
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdao de Desfazimento de Bens realiza atualizacdo da situacao fisica, no sistema
patrimonial ASIWeb, dos bens separados em lotes para desfazimento.

[ JELABORAR RELATORIO ANALITICO DE BENS
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens providenciard a emissdao do relatério analitico gerado
pelo Sistema patrimonial, ASIWeb.

I:IELABORAR PARECER E MINUTA DE EDITAL

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens elabora parecer técnico expondo as razbes que
culminaram na decisdo pelo desfazimento dos bens modveis avaliados, bem como elabora a
minuta de edital de desfazimento e dos termos de desfazimento para andlise juridica e
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aprovacdao pela autoridade superior, levando-se em conta a legislacdo vigente: Portaria
364/2017, Decreto 9.373/2018, Lei 14.133/2021 e Lei 14.479/2022.

CToma ciencia

Quem faz: Diretoria-Geral.

A Diretoria-Geral submete o edital de desfazimento de bens a analise preliminar da Assessoria
Juridico-Administrativa (ASJUR2).

[JREALIZAR ANALISE JURIDICA

Quem faz: Assessoria Juridica.
A ASJUR2 realiza andlise juridica da minuta do edital de desfazimento.

CHA DILIGENCIA(S)?

Nao

N3o havendo diligéncias para ajuste da minuta de edital de desfazimento, o fluxo segue para a
atividade “Emitir decisdo”.

CHA DILIGENCIA(S)?

Sim

I:IDILIGENCIAR ComISSAO DE DESFAZIMENTO DE BENS

Quem faz: Assessoria-Juridico Administrativa.

A ASJUR 2 emite parecer técnico.

CJTomar ciencia

Quem faz: Diretoria-Geral.

A Diretoria-Geral encaminha o processo a Comissdo de Desfazimento de Bens, para
atendimento as diligéncias apresentadas pela Assessoria Juridico-Administrativa.

[IREsPONDER DILIGENCIA(S)

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens providenciara aos ajustes sugeridos pela ASJUR 2
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DEMITIR DECISAO
Quem faz: Diretoria-Geral.

Saneadas eventuais inconsisténcias e atendidos requisitos normativos, a Diretoria-Geral
expede decisdo autorizando a publicacdao do edital e o seguimento do regular processo de
desfazimento de bens.

CJAuTORIZAR PUBLICACAO DO EDITAL DE DESFAZIMENTO
Quem faz: Diretoria-Geral.

A Diretoria-Geral expede decisao autorizando a publicacdo do edital.

[JpuBLicAR 0 EDITAL - COMISSAO DE DESFAZIMENTO DE BENS
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens providencia a publicacdo do edital de desfazimento nos
portais da intranet e internet do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

:.-.:AGUARDAR RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS DOS INTERESSADOS

Efetuar o recebimento dos documentos dentro do prazo estipulado no Edital de
Desfazimento.

I:IREALIZAR ANALISE DOCUMENTAL

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens realiza a andlise minuciosa de toda documentacdo
enviada pela(s) instituicdo(des) inscritas dentro do prazo de habilitacdo, conforme edital de
desfazimento.

<|'>GATEWAY PARALELO

As duas proximas atividades abaixo ocorrem de forma paralela.

DCONVOCAR INSTITUICOES HABILITADAS PARA AUDIENCIA PUBLICA
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdao de Desfazimento de Bens convoca as instituicdes habilitadas para audiéncia
publica com vistas ao sorteio da escolha dos lotes dos bens destinados ao desfazimento.
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CINoTiFicar INSTITUICOES NAO HABILITADAS

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissao de Desfazimento de Bens notifica as instituicdes nao habilitadas ao processo de
desfazimento.

[JREALIZAR AUDIENCIA PUBLICA

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissao de Desfazimento de Bens inicia Audiéncia Publica para escolha dos lotes de bens
pelas instituicdes habilitadas. A ordem da escolha é feita mediante as condi¢des estabelecidas
no Edital de Desfazimento de Bens Modveis. Recolhe-se a assinatura do responsavel pela
instituicdo no Termo de Doacdo correspondente.

<>TODOS 0S LOTES FORAM ESCOLHIDOS?

Sim
Caso todos os lotes tenham sido escolhidos, o fluxo segue para a atividade “Assinar termo de
doacdo”.

<>TODOS OS LOTES FORAM ESCOLHIDOS?

Nao
[JDoAR pPARA INSTITUICAO FILANTROPICA
Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens destinara a instituicdes filantrépicas ou organizacdes da
sociedade civil de interesse publico, os lotes que ndo foram escolhidos pelas instituicdes
habilitadas.

[JAssINAR TERMO DE DOACAO

Quem faz: Diretoria-Geral

O(A) Diretor(a)-Geral assina o(s) Termo(s) de doacdo de bens e restitui os autos a Comissdo de
Desfazimento de Bens para ciéncia e continuidade das providéncias pertinentes.

CITomar ciencia

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.
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A Comissdo de Desfazimento de Bens toma conhecimento da assinatura do(s) Termo(s) de
doacdo de bens.

I:IEFETUAR A DESINCORPORAGCAO DE BENS DO ATIVO IMOBILIZADO

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens efetua os devidos langamentos no ASIWEB e no SIAFI,
com vistas a desincorporacdo dos bens doados.

I:INOTIFICAR INSTITUICAO PARA RETIRADA DOS BENS

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens envia notificacdo a(s) instituicdo(des) sobre o
agendamento do dia e hora para entrega dos bens.

<>A INSTITUICAO CONTEMPLADA VEIO PEGAR OS BENS?

Sim
[JENTREGAR OS BENS

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissdo de Desfazimento de Bens realiza a entrega efetiva dos bens para as instituicées
contempladas.

DBENS DOADOS

<>A INSTITUICAO CONTEMPLADA VEIO PEGAR OS BENS?

Nao
CJcHAMAR OUTRA INSTITUICAO CONTEMPLADA

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.

A Comissao de Desfazimento de Bens notifica instituicdao, conforme regras do edital, sobre a
disponibilidade de lote abandonado.

DENTREGAR BENS PARA A INSTITUIGAO CONTEMPLADA

Quem faz: Comissao de Desfazimento de Bens.
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A Comissao de Desfazimento de Bens realiza a entrega efetiva dos bens para a instituicdo

convocada.

OBEens poADOS
Com a doagdo dos bens, encerra-se o fluxo do processo de desfazimento.
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12. SUBPROCESSO
GESTAO DE URNAS ELETRONICAS
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12.1. Mapa
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12.2. Elementos do processo

|_'RECEBIMENTO DE COMUNICADO DO TSE

Quem faz: SEVIN.

A Diretoria-Geral do TRE-BA repassa a STI/COSUP/SEVIN, comunicado do TSE sobre o envio
de urnas eletronicas.

Em havendo necessidade, os servidores da SEVIN sdo designados fiscais.

DRECEBER URNAS NO DEPOSITO DA CAPITAL

Quem faz: SEVIN.
A SEVIN recebe as urnas eletronicas, em cronograma e quantidade definidos pelo TSE.
As urnas sdo armazenas em Salvador, no Centro de Apoio Técnico - CAT.

DEMITIR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN/Fiscalizacdo emite o termo de recebimento provisorio.

DREALIZAR TESTES

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN/Fiscalizacdo realiza testes nas urnas eletronicas.

DEMITIR TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN/Fiscalizagdo emite o termo de recebimento definitivo, apds aprovada a conferéncia
do material.

D ANEXAR NOTA FISCAL E DOCUMENTACAO AOS AUTOS

Quem faz: SEVIN/Fiscalizag¢3o.

A SEVIN/Fiscalizagdo anexa a nota fiscal, a nota de recebimento, o termo de recebimento
provisorio e o definitivo ao processo eletrénico especifico e o encaminha para a SEGEP.

| 71



MANUAL DO PROCESSO DE GESTAO DE BENS MOVEIS

@GATEWAY PARALELO

As duas proximas atividades ocorrem concomitantemente.

DAPROPRIAR AS URNAS NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP apropria as urnas no Sistema ASIWeb.

DAPROPRIAR AS URNAS NO SIAFI

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP apropria as urnas no Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo
Federal - SIAFI.

DEMITIR TERMO DE TRANSFERENCIA NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP gera o termo de transferéncia no Sistema ASlweb, alocando as urnas eletronicas em
Unidades de localizacdo - ULs , pré-estabelecidas pela SEVIN, dentro do Centro de Apoio
Técnico — CAT.

DEFETUAR O RECEBIMENTO NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN efetua o recebimento eletrénico no Sistema ASIWeb ou autoriza o recebimento
automatico, uma vez que os bens ja estao sob responsabilidade da unidade.

CleEnviar DOCUMENTAGAO A0 TSE

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN encaminha ao TSE a documentacao, através de sistema definido pelo TSE.

CIPLaNEIAR DISTRIBUICAO DAS URNAS NO ESTADO

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN/COSUP em cronograma eleitoral definido.

CJEMITIR TERMO DE TRANSFERENCIA (iIMmPRESSO) NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: SEVIN.

A SEVIN gera o termo de transférencia no Sistema ASIWEB e imprime trés vias, conforme §22 do
art. 27 da Portaria n.2 364/2017, para cada polo de urnas.
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DSOLICITAR O TRANSPORTE A SEMAV
Quem faz: SEVIN.

A SEVIN solicita o transporte das urnas eletrénicas através de processo administrative
eletrénico especifico.

[JCONEERIR URNAS QUE SERAO TRANSPORTADAS
Quem faz: SEMAV.

A SEMAYV confere a quantidade de urnas eletronicas a ser transportada.

[JDAR RECEBIMENTO PROVISORIO NO TERMO DE TRANSFERENCIA DA SEVIN
Quem faz: SEMAV.

A SEMAV ou terceirizado (motorista) dd o recebimento provisério no corpo do termo de
transferéncia do bem, conforme §42 do art. 27 da Portaria n.2 364/2017.

CJENVIAR AS URNAS AOS POLOS DE URNAS
Quem faz: SEMAV.

A SEMAV transporta as urnas eletrénicas para os polos de urna, conforme informacao
contida no termo de transferéncia.

I:IASSINAR TERMO DE TRANSFERENCIA

Quem faz: AGENTE RESPONSAVEL PELO POLO.

O(A) Agente Responsavel pelo polo de urnas recebe a Urna Eletrénica da SEMAV e assina o
termo de transferéncia impresso, entregando-o a SEMAV.

DARMAZENAR URNAS

Quem faz: AGENTE RESPONSAVEL PELO POLO.

O(A) Agente Responsavel pelo polo de urnas armazena as urnas eletronicas em depdsito
especifico.

DEFETUAR O RECEBIMENTO NO SISTEMA ASIWEB

Quem faz: AGENTE RESPONSAVEL PELO POLO.

O(A) Agente Responsavel pelo polo de urnas efetua o recebimento eletrénico da Urna
Eletrénica no Sistema ASlweb
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OFim

Final do processo de Gestao de Urnas Eletronicas.
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13. SUBPROCESSO
CESSAO DE BENS PERMANENTES
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13.1. Mapa
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13.2. Elementos do Processo

‘Z'RECEBIMENTO DE OFiCIO EXTERNO

A Cessdao de Bens Permanentes ¢ uma modalidade de movimentacdo de material, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgaos ou entidades da
Administracao Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Judicidario ou entre estes e
outros, integrantes de qualquer dos demais Poderes da Unido, podendo ser definitiva ou
tempordria

No TRE-BA o processo inicia-se quando a Diretoria-Geral (DG) recebe oficio de érgdo externo com
solicitacdao de cessdo de bens permanentes.

[JAPRECIAR SOLICITACAO DE CESSAO DE BEM
Quem faz: ASSESD/DG.

Preliminarmente a apreciacdo, a DG solicita manifestacdo da unidade gestora do material.

[JAVALIAR DISPONIBILIDADE DO BEM SOLICITADO
Quem faz: Unidade envolvida.

A Unidade envolvida (SEGEP/SEQUIP/SEMAI/SEDAS) analisa a possibilidade de ceder o bem ou
ndo ao o6rgdo externo. Nesse sentido, é avaliada a disponibilidade fisica do bem e/ou o seu estado
de conservagao. Cabe ainda ponderar sobre o impacto da cessao para a unidade gestora do bem.

<>BEM DISPONIVEL?

Nao
(JINFORMAR IMPOSSIBILIDADE DE CESSAO DO BEM
Quem faz: Unidade envolvida.

A Unidade envolvida (SEGEP/SEQUIP/SEMAI/SEDAS) informa a Diretoria-Geral a impossibilidade
de cessdao do bem ao drgao externo, expondo os motivos da recusa.

Ir para a atividade: “Responder oficio do Orgdo externo”.

<>BEM DISPONIVEL ?

Sim
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l:llNFORMAR POSSIBILIDADE DE CESSAO DO BEM

Quem faz: Unidade envolvida.

A Unidade envolvida (SEGEP/SEQUIP/SEMAI/SEDAS) informa a Diretoria-Geral a possibilidade de
cessdo do bem ao érgao externo, atendento ou ndo ao total do quantitativo solicitado.

[JAUTORIZAR O REMANEJAMENTO DO BEM
Quem faz: DG.

A DG emite decisdo autorizando a cessdao do bem, conforme manifestacao da unidade gestora do
material, determinando, ainda, expedi¢do de oficio, em resposta, ao érgao solicitante.

RESPONDER OFiclo Do ORGAO EXTERNO
Quem faz: ASSESD/DG.

A ASSESD/DG elabora e expede o oficio ao 6rgdo externo solicitante, restituindo o feito a SGA,
para continuidade das providéncias pertinentes, encaminhando, ainda, o expediente a ASSGPRE,
para ciéncia.

CIToMAR CIENCIA DAS PROVIDENCIAS ADOTADAS
Quem faz: SGPRE.

A SGPRE toma ciéncia das providéncias adotadas.

[JsoLiciTar A REALIZACAO DAS PROVIDENCIAS PERTINENTES
Quem faz: SGA.

A SGA encaminha o processo para que a COMAP/SEGEP possibilite o recolhimento dos bens,
através das tratativas com o drgdo cessionario, providenciando ainda a documentacgdo pertinente
e os devidos registros nos sistemas ASIWeb e SIAFI.

ClsoLiciTar A REALIZACAO DAS PROVIDENCIAS PERTINENTES
Quem faz: COMAP.

A COMAP encaminha o processo para que a SEGEP efetue o recolhimento dos bens, através das
tratativas com o drgdo receptor, providenciando ainda a documentacdo pertinente e os devidos
registros nos sistemas ASIWeb e SIAFI.
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@ GATEWAY PARALELO
As duas préximas atividades ocorrem de forma paralela.

[ JREGISTRAR NO SISTEMA PATRIMONIAL
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP efetuard os devidos registros no Sistema patrimonial (ASIWeb), gerando os respectivos
relatdrios.

DDAR BAIXA DO BEM NO SIAFI
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP é a responsavel por desincorporar o bem permanente no SIAFI (Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal), realizando a atualizacdo patrimonial, bem assim a
emissdo de documentos atinentes a essa operagao.

[CJANEXAR DOCUMENTOS AOS AUTOS
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP anexa o Termo de Cessdao (onde constardo a indicacdo de transferéncia de carga
patrimonial da unidade cedente para a cessiondria, e o valor de aquisicdo ou custo de produgao),
relatdrios da unidade e do SIAFI, aos autos do processo.

[ JSEPARAR MATERIAL PARA RECOLHIMENTO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP reservara o material deixando-o armazenado para recolhimento pelo requisitante.

ElinicIAR TRATATIVAS PARA A REALIZACAO DO RECOLHIMENTO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP estabelecerd contato com o drgdo requisitante com vistas a definir os procedimentos
para entrega.

EVeriFicAR RESPOSTA DO ORGAO EXTERNO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP, apds tratativas com o dérgdo requerente, agenda data para a retirada do(s) bem(ns),
planeja a logistica e prepara a documentacdo para efetivar a cessdao do bem patrimonial.
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DENTREGAR 0 BEM
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP realiza conferéncia final do bem(ns) a ser(em) cedido(s), em seguida, solicita assinatura
do representante do érgdo cessiondrio nos documentos da cessdao e, sendo necessdrio, efetua
registro fotografico do material cedido.

[JINFORMAR A SGA E COMAP
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP informa, via processo administrativo eletronico especifico, a COMAP os procedimentos
adotados.

ClTomar ciencia
Quem faz: COMAP.

A COMAP toma ciéncia de que as providéncias foram adotadas e encaminha a SGA para
conhecimento.

CITomar ciencia
Quem faz: SGA.

A SGA toma ciéncia de que as providéncias foram adotadas.

DENCAMINHAR PARA A SEGEP
Quem faz: COMAP.

A COMAP encaminha para a SEGEP elaborar o termo de conclusdo do processo.

[JARQUIVAR PROCESSO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP finaliza os procedimentos de entrega e o encaminha a unidade origindria para, através
de termo de conclusdo de processo, arquiva-lo.

OFIM

Final do processo de Cessdo de Bens Permanentes.
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14. SUBPROCESSO
INCORPORAGCAO DE BENS PERMANENTES
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14.1. Mapa
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14.2. Elementos do processo

Z)INicio mULTIPLO

O manual de "Incorporac¢do de Bens Permanentes" foi elaborado com o objetivo de fornecer
um guia técnico e detalhado para os procedimentos administrativos relacionados a
incorporacdo patrimonial. A incorporagao de bens pode acontecer mediante as 3 (trés)
situagdes a seguir:

<>S|TUA¢A0

1. Cessdo de bens de outro Orgdo: Processo administrativo de transferéncia patrimonial
entre entidades publicas, mediante prévia autorizacdo legal e analise de interesse publico.

Conforme o inciso Il do §29, art.12 da Portaria n2 364/17 considera-se cessdo a modalidade
de movimentacdo de material, com transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade, entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica direta, autarquica e
fundacional do Poder Judicidrio ou entre estes e outros, integrantes de qualquer dos demais
Poderes da Unido, podendo ser definitiva ou temporaria.

2. Bens fora da especificagdo que ndao foram recolhidos (abandonados): Situacdo
caracterizada pelo abandono de bens que ndo atendem aos requisitos técnicos
originalmente contratados, apds notificacdo frustrada ao fornecedor.

3. Outros tipos de doacdo: envolve bens provenientes de: bens locados abandonados,
amostras abandonadas ou outras modalidades ndo previstas expressamente.

No caso de cessdo de bens de outro Orgio:

[JLEVANTAR AS NECESSIDADES DAS UNIDADES
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP realiza o levantamento das necessidades de bens permanentes junto as unidades
do Tribunal.

Caso alguma unidade necessite de um bem que ndo esteja disponivel para fornecimento (ou
por sua falta, ou pelo quantitativo reduzido, ou pela falta de ARP, etc....), a SEGEP pode

solicitar a cessdo/doacdo do referido bem a érgdo externo.

[JENVIAR MINUTA DE OFICIO SOLICITANDO CESSAO/DOACAO DE BENS
Quem faz: SEGEP.
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A SEGEP elabora minuta de oficio, contendo justificativa técnica para a solicitacao,
identificacdo precisa dos bens de interesse, fundamentagao legal e beneficios institucionais
da transferéncia patrimonial.

[JMANIFESTAR-SE SOBRE SOLICITACAO
Quem faz: COMAP.

A COMAP verifica minuciosamente os elementos que compdem a minuta de oficio,
examinando a relevancia patrimonial e fundamentacao legal, avaliando sua compatibilidade
com os aspectos técnico-administrativos da instituigdo.

CIMANIFESTAR-SE SOBRE SOLICITACAO
Quem faz: SGA.

A SGA se manifesta a respeito do interesse na incorporacdo dos bens.

CJEMITIR PARECER SOBRE A SOLICITACAO
Quem faz: Assessoria Juridica.

Atividade realizada pela Assessoria Juridica envolvendo a realizacdo de anadlise juridica
circunstanciada, verificando a legitimidade do processo de cessdo, conformidade com
legislagcOes vigentes, especialmente a Lei 14.133/2021 (Nova Lei de LicitagGes), e eventual
necessidade de ajustes procedimentais.

ENVIAR OFicio PARA ORGAO EXTERNO
Quem faz: Diretoria-Geral.

A DG determina a elaboracdo e expedicao de oficio a 6rgdo externo, nos termos de minuta
apresentada pela SEGEP/COMAP/SGA.

@RECEBER RESPOSTA DO ORGAO EXTERNO

Quem faz: Diretoria-Geral.

Recepcionada resposta do dérgao externo, e em sendo favordvel, a DG autoriza a
incorporacdao do bem, no Sistema ASIWeb e SIAFI — Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal, encaminhando o feito a SGA, para ciéncia e continuidade das
providéncias pertinentes.

CJTomaRr ciencia
Quem faz: SGA.

A SGA toma ciéncia da decisdo e encaminha para a COMAP/SEGEP para as providéncias
relativas a incorporacdo dos bens ou arquivamento do processo.
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CITomAR ciEncia

Quem faz: COMAP.

A COMAP toma ciéncia da decisdo e encaminha para a SEGEP para as providéncias relativas a
incorporagao dos bens ou arquivamento do processo.

<>INc0RPORA<;Ao POSSIVEL?

Nao
O 6rgdo externo nao foi favoravel a cessdo/doacdo do bem ao TRE-BA.

[JARQUIVAR PROCESSO

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP arquiva os autos através de termo de conclusdo de processo.

OFim

Fim do processo

<>INc0RP0RAcAo POSSIVEL?

Sim
O 6rgdo externo foi favoravel a cessdo/doagdo do bem ao TRE-BA.

(E)AGUARDAR RECEBIMENTO DO BEM

A SEGEP/SEMAV providencia o recolhimento do bem no érgdo externo.

[JARMAZENAR BEM

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP realiza o acondicionamento do bem em depdsito especifico, observando
especificidades de conservacdo, seguranca patrimonial e condicdes técnicas de
armazenamento.

<|'>GATEWAY PARALELO

As duas proximas atividades ocorrem paralelamente.

I:IAPROPRIAR O BEM NO SISTEMA DE PATRIMONIO

Quem faz: SEGEP.
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A SEGEP realiza o registro patrimonial do bem no Sistema ASlweb, incluindo caracteristicas
técnicas, valor, data de incorporacao, dentre outras informacdes pertinentes ao controle

patrimonial.

DAPROPRIAR 0 BEM NO SIAFI
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP apropria o bem no SIAFlI — Sistema Integrado de Administragdao Financeira do
Governo Federal.

.DEMPLAQUETAR O BEM
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP fixa etiqueta de identificacdo patrimonial contendo nimero uUnico de tombamento
e codigo de barras, possibilitando rastreamento e controle individualizado do bem.

[JARQUIVAR PROCESSO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP arquiva os autos através de termo de conclusdo de processo.

DBENS INCORPORADOS

No caso de bens fora da especificacdo que ndo foram recolhidos (abandonados):

ClEnviar NOTIFICACAO PARA RECOLHIMENTO DE BENS
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP providencia o envio da notificacdo ao fornecedor para efetuar o recolhimento dos
bens considerados fora da especificacao.

E'BENS NAO RECOLHIDOS

Bens ndo recolhidos no prazo estabelecido de 90 (noventa) dias, consoante previsao
estabelecida na clausula da respectiva ARP, caracteriza o seu abandono, podendo ser
incorporado ao patriménio do Tribunal.

A partir desse momento, os fluxos de Incorporacdo de “Bens Fora da Especificagdo ndo
Recolhidos” e “Outros Tipos de Doag¢do” se juntam e seguem assim até o final.

No caso de outros tipos de doacao e de bens fora das especificacoes e ndo recolhidos:

| 86



MANUAL DO PROCESSO DE GESTAO DE BENS MOVEIS

I:ISOLICITAR AUTORIZACAO PARA INCORPORACAO DO BEM
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP elabora minuta de oficio, contendo justificativa técnica para a solicitacdo,
identificacdo precisa dos bens de interesse, fundamentagao legal e beneficios institucionais
da transferéncia patrimonial.

CIMANIFESTAR-SE SOBRE SOLICITACAO
Quem faz: COMAP.

A COMAP verifica minuciosamente os elementos que compdem a minuta de oficio,
examinando a relevancia patrimonial e fundamentacao legal, avaliando sua compatibilidade
com os aspectos técnico-administrativos da instituigdo.

CIMANIFESTAR-SE SOBRE SOLICITAGCAO
Quem faz: SGA.

A SGA manifesta-se a respeito do interesse na incorporagao dos bens.

CJEMITIR PARECER SOBRE A SOLICITACAO
Quem faz: Assessoria Juridica.

A Assessoria Juridica procede a anadlise juridica detalhada, verificando a regularidade
procedimental, conformidade legal, inexisténcia de impedimentos juridicos e adequacdo
aos principios da administracdo publica, com énfase nos dispositivos da Lei n? 14.133/2021 e
legislacdes correlatas.

DEMITIR DECISAO
Quem faz: Diretoria-Geral.

A Diretoria-Geral emite decisdao autorizando ou n3o a incorpora¢dao do bem, no Sistema
ASIWeb e SIAFlI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal,
encaminhando o feito a SGA, para ciéncia e continuidade das providéncias pertinentes.

CJTomAR ciEncia
Quem faz: SGA.

A SGA toma ciéncia da decisdo e encaminha para a COMAP/SEGEP para as providéncias
relativas a incorporacdo dos bens ou arquivamento do processo.

CITomaRr ciEncia
Quem faz: COMAP.
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A COMAP toma ciéncia da decisdo e encaminha para a SEGEP para as providéncias relativas a
incorporacdo dos bens ou arquivamento do processo.

DCONHECER DECISAO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP toma ciéncia formal da decisdo superior.

<>DEC|5A0 FAVORAVEL A INCORPORACAO DO BEM?

Nao

Se ndo for autorizada a incorporagdo, além de ser incluido no processo de Desfazimento,
também, poderd ser cedido a outro 6rgdao mediante procedimentos descritos na Portaria
364/20217, Lei 14.133/2021, Lei 14.479/2022 e Lei 9.373/2018.

[JPREENCHER TERMO DE JUSTIFICATIVA DE ABANDONO
Quem faz: SEGEP .

A SEGEP preenche o Termo de Justificativa de Abandono do bem.

LJINCLUIR EM PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP inclui o bem na lista de bens para desfazimento.

Ir para a secao de “Desfazimento de Bens Permantentes” deste manual.

DFINAL DO PROCESSO

<>DEC|sZ\o FAVORAVEL A INCORPORACAO DO BEM?

Sim

<'|>GATEWAY PARALELO
As duas proximas atividades ocorrem paralelamente.

[JAPROPRIAR O BEM NO SISTEMA DE PATRIMONIO
Quem faz: SEGEP.

A SEGEP realiza o registro patrimonial do bem no Sistema ASIWeb, incluindo caracteristicas
técnicas, valor, data de incorporacdo, dentre outras informacdes pertinentes ao controle
patrimonial.
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[JAPROPRIAR O BEM NO SIAFI

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP apropria o bem no SIAFlI — Sistema Integrado de Administragao Financeira do
Governo Federal.

I:IEMPLAQUETAR O BEM

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP fixa etiqueta de identificacdao patrimonial contendo nimero Unico de tombamento
e coédigo de barras, possibilitando rastreamento e controle individualizado do bem.

[JARQUIVAR PROCESSO

Quem faz: SEGEP.

A SEGEP arquiva os autos através de termo de conclusdo de processo.

OBENS INCORPORADOS
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15. ANEXOS
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15.1. ANEXO | - .PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS
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15 2 ANEXO Il — FICHA DE INDICADORES

-

TRIBUNAL REGIOMAL ELEMORAL D& BAHIA
SECRETARLA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGLA, INOWAGED E DE ELEIGOES
COORDENADORIA DE PLANEIAMENTO E GESTED ESTRATEGICA
seCED DE Apoio A GESTEAO DE PROCESSOS E DE RISCOS

Ficha detalhada do indicador

INDICADOR 1: Indice de Registro de Garantia dos Bens no ASTweb.

0 que mede Porcentagem de bens adqumdos com garantia registrada no sistema ASIweb em relagio ao total de bens adgqumidos.
Para que medir Para garantir que as garantias dos bens estejam devidamente registradas no sistema, evitando perdas financeiras em caso de

defertos nos bens recém-adgumdos.

Quem mede Setor de Patrimdmo (SEGEF)

Quando medir Mensalmente

Onde medir Sistema ASTweb

Como medir Indice de Registro de Garantia = (Numero de Bens com Garantia Regisirada/™Numero Total de Bens Adquirides) = 100

Situacio inicial 0%

Desempenho atual |0%

Desempenho 95%

esperado (META)

AND 2025 2026 2027 2028
Meta Escalonada 80 %o 85049 D0%p 95%p
Resultado
Controle de Versies

Versio Autor/Revisor Data Rewvisio
1 Tiago de Mello Cintra 16/12/24

Segdo de Apoio &
Gestado de
Processos e de
Riscos




