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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

[Revogado pelas Instrugdes Normativas TRT3/GP 14/2016 e 15/2016]

INSTRUGAO NORMATIVA GP N. 7, DE 25 DE AGOSTO DE 2015

Altera as Instru¢cdes Normativas GP n. 2 e 3, de 25 de
agosto de 2014.

_ A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 3°
REGIAO, no uso das atribuigbes legais e regimentais, especialmente da contida no art.
25, XVI, do Regimento Interno, e

CONSIDERANDO a alteracdo das nomenclaturas das unidades
organizacionais deste Tribunal, em face da reestruturagdo administrativa operada por
meio da Resolucéo n. 8, de 18 de dezembro de 2014;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacgao das Instrucbes Normativas
GP n. 2 e 3/2014 as nomenclaturas alteradas; e

CONSIDERANDO o processo e-PAD n. 21.952/2015,
RESOLVE:

Art. 1° Alterar as Instrucbes Normativas GP n. 2 e 3, de 25 de agosto de
2014, nos termos deste Ato.

Art. 2° Os arts. 2°, incisos Ill, VII, VIII, XI, XIII, XVIIl, XX e XXI, 6°, paragrafo
unico, 8°, inciso | e paragrafo unico, 9°, "caput" e § 4°, 10, paragrafo unico, 11, incisos |,
I, 1l e IV e paragrafo unico, 12, incisos Il e Il e paragrafo unico, 13, § 1°, 14, 16, 17, 18,
21, inciso |, alineas "a" e "b", inciso Il, alinea "a", e paragrafo unico, 22, "caput" e
paragrafo unico, 24, 25, §§ 1° e 2°, 26, 28, incisos Il e lll, e 29 da Instrugdo Normativa
GP n. 2, de 25 de agosto de 2014, passam a vigorar com a seguinte redagao:
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Fl. 2 da IN/GP/7/2015

"Art. 2°(...)

(...)

Il - ativo de informatica, os equipamentos de tecnologia da informagéo e
os aplicativos e sistemas;

(...)

VIl - cessdo, modalidade de movimentacdo de bens entre 6rgdos ou
entidades da Administragdo Publica Federal direta ou indireta, com
manutengdo da propriedade e transferéncia de posse, atestada em
Termo de Cessé&o;

VIl - Comissdo de Desfazimento, a instituida e criada por norma
especifica, tem por finalidade classificar, avaliar e formar lotes de bens
inserviveis, bem como realizar os demais procedimentos que integram o
processo de desfazimento;

(...)

Xl - inventario, o procedimento administrativo que tem por finalidade
verificar a existéncia fisica de bens e materiais, informar o estado de
conservacgao, identificar o magistrado e/ou servidor responsavel pelo uso,
guarda e conservagcdo de bens e manter atualizados o0s registros do
sistema de gestdo patrimonial e os contabeis, conciliando-os;

(...)

Xl - rendncia, desisténcia voluntaria do direito de propriedade do bem,
mediante inutilizagdo ou abandono;

(...)

XVIII - Termo de Inutilizagdo, o documento que autoriza a destruigdo total
ou parcial de bem ou material que constitua ameacga a vida, risco
ambiental ou inconveniente para a Administragdo Publica Federal;

(...)
XX - tombamento, o registro de entrada de material permanente; e

XXI - transferéncia, modalidade de movimentacdo de bens dentro da
Instituicdo, com troca de responsabilidade, atestada em Termo de
Responsabilidade."

"Art. 6°(...)
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Fl. 3 da IN/GP/7/2015

(...)

Paragrafo tnico. No caso de os bens nao transitarem no almoxarifado, o
tombamento sera providenciado pela Secretaria de Material e Logistica
(SEML), em 30 dias, contados do recebimento definitivo."

"Art. 8°(...)

| - se de unidades localizadas em Belo Horizonte: solicitar a remog¢ao
para a Sec¢do de Triagem, com o devido registro de movimentagdo no
Sistema de Gestdo Patrimonial, observando as especificidades para os
ativos de informatica conforme art. 24; e

(...)

Paragrafo unico. A Diretoria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagbes (DTIC) devera preparar os ativos de informatica para o
desfazimento, conforme determinagbes constantes do Manual de
Desfazimento de Bens - MDB."

"Art. 9° Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo de
bem classificado como irrecuperavel, a SEML solicitara a Diretoria-Geral
autorizagdo para baixa patrimonial por meio de inutilizagdo ou abandono,
depois da retirada de partes.

(...)

§ 4° As unidades do interior deverao formalizar o Termo e encaminhar
copia original a SEML."

"Art. 10. (...)

Paragrafo tnico. Assinado, o Termo de Responsabilidade sera devolvido
a SEML, com as ressalvas constatadas, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
contados do respectivo recebimento.”

"Art. 11. (...)

I - nos gabinetes de desembargador, o Desembargador ou o servidor por
ele designado;

Il - nas varas do trabalho, o Juiz Titular ou o Secretario da Vara do
Trabalho;

Il - nos nucleos dos foros, o Chefe do Nucleo do Foro;

IV - nas demais unidades administrativas de apoio administrativo e
Judiciario, o respectivo titular; e
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Fl. 4 da IN/GP/7/2015

(...)

Paragrafo unico. Nos afastamentos legais ou requlamentares do agente
responsavel, o encargo incumbira ao respectivo substituto.”

"Art. 12. (..)

(...)

Il - a devolugéo, por ocasido da respectiva aposentadoria ou exonera¢cao
de cargo efetivo ou em comissdo dos mencionados bens a DTIC; e

Il - em caso de avaria ou extravio do bem comunicar o fato, por escrito, a
DTIC, no prazo de 48h, a partir do conhecimento da ocorréncia.

Paragrafo unico. No caso de o wusuario ndo devolver os bens
discriminados no "caput" deste artigo, incumbira a Diretoria de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagbes, tdo logo tenha ciéncia, comunicar,
formalmente, a Diretoria-Geral."

"Art. 13. (...)

§ 1° Detectada divergéncia, serdo as ocorréncias comunicadas,
formalmente, pelo novo titular do encargo, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, a SEML, sem prejuizo da lavratura do termo de responsabilidade.

()"

"Art. 14. Toda movimentagdo de bem permanente no ambito do Tribunal
que implique substituicdo do agente responsavel, conforme definido nesta
Norma, devera ser autorizada pela SEML, apés solicitagdo, por meio de
formulério disponivel no Sistema de Gestao Patrimonial.”

"Art. 16. Os agentes responsaveis poderdo, a qualquer tempo, realizar
conferéncia  periddica dos bens sob sua responsabilidade,
independentemente dos levantamentos da SEML."

"Art. 17. Compete a SEML emitir novo Termo de Responsabilidade
quando ocorrer a mudanga do agente responsavel pelos bens bem como
arquivar as cargas patrimoniais e os inventarios."

"Art. 18. O agente responsavel devera, ainda, informar a SEML, tao logo
tenha conhecimento, ocorréncia capaz de comprometer a identificagdo
patrimonial."”

"Art. 21. (...)

I-(..)
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FI. 5 da IN/GP/7/2015

a) solicitar a SEML o conserto de bens sob sua responsabilidade, sempre
que constatar defeitos ou avarias;

b) solicitar a SEML orientagbes quanto ao procedimento a ser adotado
sempre que constatar a existéncia de bens ociosos e antieconémicos; e

I-1(..)

a) solicitar a SEML orientagbes quanto ao procedimento a ser adotado
sempre que constatar defeitos ou avarias;

(...)

Paragrafo unico. Em se tratando de ativos de informatica a solicitagao
sera dirigida a DTIC."

"Art. 22. O bem classificado como ocioso ou recuperavel pelas unidades
do interior podera ser transferido para a Seg¢do de Triagem para
reaproveitamento.

Paragrafo unico. A transferéncia para o Centro de Triagem de Bens
Moveis de bens prevista no "caput” deste artigo, devera ser previamente
autorizada pela SEML, que avaliara a oportunidade e a conveniéncia."

"Art. 24. A transferéncia de bens entre unidades somente ocorrera
mediante prévia autorizacdo da SEML, excetuando os ativos de
informatica, que deverao ser autorizados pela DTIC."

"Art. 25. (...)

§ 1° O desfazimento de bem inservivel acarretara sua retirada do acervo
patrimonial, nos casos de furto, roubo, extravio, alienacéo, inutilizagdo ou
abandono, cabendo a SEML processar a devida baixa no Sistema de
Gestao Patrimonial.

§ 2° A SEML devera informar a Diretoria de Orgamento e Finangas (DOF)
os atos que resultem em baixa patrimonial, repercutindo o fato no
Relatério Mensal de Movimento de Bens Méveis (RMB) do més em que
ocorrer a baixa."

"Art. 26. A SEML devera acompanhar todas as etapas do processo de
desfazimento, movimentacdo e reaproveitamento dos bens inserviveis,
bem como orientar os agentes responsaveis sobre a execugdo dos
procedimentos adequados.”

"Art. 28. (...)

(...)
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FIl. 6 da IN/GP/7/2015

Il - diligenciar para a recuperagédo de bem avariado;

Ill - comunicar a SEML, no prazo de 24 horas contado da ocorréncia,
irregularidade constatada; e

(.)"

"Art. 29. Compete a DTIC disponibilizar Sistema de Gestdo Patrimonial
para operacionalizagdo das rotinas relativas a esta norma."”

Art. 3° Os arts. 2°, inciso VI, 3°, "caput" e § 2°, 4°, "caput", 6°, incisos |, I, llI
elV, e § 2° incisos |, II, lll e IV, 7°, incisos I, II, lll e IV, 8°, incisos VI e VII, 14 e 15 da
Instrucdo Normativa GP n. 3, de 25 de agosto de 2014, passam a vigorar com a seguinte

redacéao:

"Art. 2°(...)

(...)

VI - inventario, o procedimento administrativo que tem por finalidade
verificar a existéncia fisica de bens e materiais, informar o estado de
conservacgéo, identificar o magistrado e/ou servidor responsavel pelo uso,
guarda e conservacdo de bens e manter atualizados o0s registros do
sistema de gestdo patrimonial e os contabeis, conciliando-os; e

(.)"

"Art. 3° No més de margo, as unidades deste Tribunal realizardo a
declaragdo de guarda, que subsidiardo o inventario anual, a ser realizado
pela Secretaria de Material e Logistica (SEML), em abril.

(...)

§ 2° No més de maio, os agentes responsaveis deverdo assinar o Termo
de Responsabilidade pelo uso, guarda e conservacdo dos bens
permanentes.

(.)"

"Art. 4° A SEML coordenaréd a realizagdo do inventario e exibird ao
Diretor-Geral relatério circunstanciado da situagao patrimonial do Tribunal
e, caso haja divergéncia ou irregularidade, o agente responsavel devera
prestar esclarecimentos, no prazo estipulado em procedimento especifico
para apurac¢ao de responsabilidade.

(.)"
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FI. 7 da IN/GP/7/2015

"Art. 6°(...)

I - nos gabinetes de desembargador, o Desembargador ou o servidor por
ele designado;

Il - nas varas do trabalho, o Juiz Titular ou o Secretario da Vara do
Trabalho;

Il - nos nucleos dos foros, o Chefe do Nucleo do Foro;

IV - nas demais unidades administrativas de apoio administrativo e
jJudiciario, o respectivo titular; e

(...)
§2°(..)

| - ao responsavel pela SEML sobre os demais bens permanentes
considerados reserva técnica ou em processo de desfazimento, até a
formalizagdo do respectivo termo pelo agente responsavel ou a baixa
patrimonial do bem;

Il - ao responsavel pela Secretaria de Apoio Administrativo (SEAA) sobre
veiculos oficiais, especiais e de representacdo, seus acessorios e
pertencas;

Ill - ao responsavel pela Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial (SETPOE) sobre bens permanentes, de uso comum, localizados
em areas de plenarios;

IV - ao responsavel pelo Nucleo do Foro sobre bens permanentes, de uso
comum, localizados em areas de acesso, portarias ou sagubes, e
quaisquer bens em salées de recepgdo e auditérios das respectivas
cidades do interior; e

(.)"
"Art. 7°(...)

| - proceder a declaragdo de guarda, no periodo comunicado pela SEML,
registrando em formulario eletrbnico disponibilizado em sistema
especifico, relacionando os bens sob sua responsabilidade,
discriminando o respectivo estado de conservagdo, bem como justificar
0s que ndo estiverem sob sua guarda direta;

Il - assinar, eletronicamente, no prazo estipulado pela SEML, o termo de
responsabilidade, a partir do qual se torna responsavel pelo uso, guarda
e conservagao dos bens permanentes da respectiva unidade;
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FI. 8 da IN/GP/7/2015

Ill - manter, em arquivo, cépia dos inventarios de bens permanentes
originais; e

IV - conferir os bens sob sua responsabilidade semestralmente ou
sempre que considerar necessario, independentemente  dos
levantamentos promovidos pela SEML.

(.)"

"Art. 8° Cabera a Secretaria de Material e Logistica:

(...)

VI - atribuir identificacdo patrimonial a bens permanentes, quando
informada, pelos respectivos agentes responsaveis, a auséncia de
numero de patriménio;

VIl - atualizar os termos de responsabilidade, sempre que houver
alteragéo do agente responsavel; e

(.)"

"Art. 14. Ficara a cargo da Secretaria de Sistemas (SESIS) disponibilizar
sistema para operacionalizagdo do inventario anual.”

"Art. 15. As comunicagbes dos agentes responsaveis poderdo ser
enviadas a SEML por meio do endereco eletrénico smi@trt3.jus.br."”

] Art. 4° O Capitulo DA DIRETORIA DA SECRETARIA DE MATERIAL E
LOGISTICA da Instrucdo Normativa GP n. 3. de 25 de agosto de 2014, passa a ser
denominado DA SECRETARIA DE MATERIAL E LOGISTICA.

Art. 5° As Instrugdes Normativas GP n. 2 e 3, de 25 de agosto de 2014,
serao republicadas com as alteragdes decorrentes deste Ato.

Art. 6° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Desembargadora Presidente

(DEJT/TRT3/Cad. Adm. 02/09/2015, n. 1.805, p. 1-6)
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