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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

GABINETE

ORDEM DE SERVICO - PROC. N2 0009224-10.2022.6.12.8000

Ordem de Servigo n? 01 - TRE/PRE/DG/SAF/GABSAF. Regulamenta o Registro e Incorporagao de
bens méveis no Sistema de Patrimdnio deste Tribunal e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais

Considerada a necessidade de uniformizar os procedimentos atinentes ao recebimento de bens
moveis;

Consideradas as recomendacdes da Auditoria Interna deste Tribunal, no Processo SEI 0002447-
09.2022.6.12.8000; RESOLVE:

Art. 1°. As aquisicbes de materiais permanentes devem ser registradas no Sistema de Controle de
Material e Patriménio - ASIWEB, previamente a distribuicdo as unidades destinatarias.

Art. 2°. Registro é o procedimento administrativo destinado a individualizagdo de materiais no
Sistema de Controle de Patrimbnio - ASIWEB, sob responsabilidade da Sec¢édo de Patriménio e
Almoxarifado.

§ 12 A individualizacdo do bem consiste na descricdo de seu objeto por meio de nome, apelido,
marca, modelo, linha ou cédigo do fabricante, nimero de série, quantitativo, valor, prazo de
garantia e validade, e demais informacdes pertinentes.

§ 22 O valor do bem é constante do respectivo documento fiscal, de avaliagdo ou de cessao,
doacéo ou permuta.

§3°. Na incorporacdo de bens de origem desconhecida, sera procedida a cotacdo de pregos
perante trés fornecedores, se possivel, calculada a média, sera aplicada depreciacdo de 40%
(quarenta por cento);

Art. 32. Os Ativos Intangiveis desenvolvidos no ambito deste Regional deverdo ser comunicados
pela unidade desenvolvedora a Sec¢édo de Patrim6nio e Almoxarifado, para inclusdo no Sistema de
Controle de Material e Patriménio - ASIWEB, com as informagdes necessarias a individualizagdo
do bem, conforme Orientagédo n® 12/2019 - COFIC/SOF/TSE;

Art. 42, Para fins de cumprimento do art. 19, a Se¢do de Finangas, apdés emissdo da ordem
bancaria, devera remeter os processos de pagamento de material a Segido de Patriménio e
Almoxarifado, no prazo de até 3 dias Uteis, para juntada do relatério analitico de entrada de
materiais, emitido pelo Sistema de Controle de Material e Patriménio - ASIWEB.

§ 1°. Posteriormente, o processo devera ser remetido a Segdo de Analise Contabil, para revisdo
do registro com relacdo ao valor e classificacdo contabil, e a unidade demandante, para
conferéncia da correta descricdo do material adquirido.

§ 2°. Se a aquisicdo do material ndo gerar pagamento pela Segdo de Finangas (tais como
Doacbes recebidas da Receita Federal), a unidade contratante ou recebedora do material devera
comunicar a Segéo de Patrimdnio e Almoxarifado, mediante remessa do processo SEI (Portaria
Diretoria-Geral n® 131/2022 TRE/PRE/DG/GABDG), no prazo de até 3 dias Uteis, apds o
recebimento definitivo;

Art. 5° Ao servidor designado fiscal ou integrante de comiss@o de recebimento definitivo do bem
mével, fica vedado efetuar o respectivo lancamento de entrada no Sistema de Controle de Material
e Patriménio ASIWEB.

Art. 6°. Apds entrada no Sistema de Patrim6nio, referidos bens deverdo ser transferidos para a
Unidade de Localizacdo Responsavel pelo armazenamento e guarda, cujo Termo de Transferéncia
Interna deverd ser atestado/ assinado dentro de cinco dias Uteis;
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Art. 9% As plaquetas de patriménio deverdo ser afixadas em local visivel, exceto se néo for
possivel em razdo do formato do objeto ou se o controle for feito pela quantidade existente;

Art. 10°. As plaquetas danificadas deverdo ser substituidas com a consequententemente mudancga
do ndmero de patrimbénio, que devera ser atualizado no Sistema de Controle de Material e
Patriménio - ASIWEB;

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de substituicdo das plaquetas, o bem sera identificado por
etiqueta de papel.

Art. 112 Quaisquer davidas no cumprimento desta Ordem de Servigo, bem como os casos
omissos, serdo dirimidos pela Secao de Patrimdnio e Almoxarifado, sob supervisdo do Secretario
de Administracdo e Finangas.

Art. 12°. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua assinatura.

Publique-se. Registre-se e Cumpra-se.

Campo Grande, 28 de fevereiro de 2023.

SERGIO ROBERTO DA SILVA

Secretario de Administracdo e Financas
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