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1) INSTRUGAO NORMATIVA N. 02, DE 25 DE AGOSTO DE 2014 -
TRT3/GP/DG

Regulamenta a gestdo patrimonial dos bens mdéveis permanentes, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 3@ Regido.

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

CONSIDERANDO o estabelecido no Decreto n. 99.658, de 30 de outubro de
1990, na Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, e no Ato n. 337, de 8 de maio de
2008, do Tribunal Superior do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de exercer efetivo controle patrimonial
sobre os bens modveis permanentes do acervo deste Tribunal;

CONSIDERANDO a determinacdo de estabelecer normas para o
desfazimento de bens modveis patrimoniais, inserviveis as unidades deste Regional;
e

CONSIDERANDO a necessidade de promover o adequado desfazimento de
bens moéveis patrimoniais, de forma a proporcionar aos respectivos destinatarios
melhor aproveitamento,

RESOLVE:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Secao I
Da Finalidade
Art. 1° Esta Instrucao Normativa regulamenta a movimentacdo, o

controle, o reaproveitamento e o desfazimento de bens méveis permanentes, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Secgao II

Das Definicoes

Art. 29 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - agente responsavel, o magistrado ou o servidor que, em razao do cargo
ou funcdo, ou por delegacdo, responde pelo uso, guarda e conservacao de bens do
Tribunal sob sua supervisdao, mediante termo de responsabilidade;

II - alienacao, operacao de transferéncia do direito de propriedade do bem,
subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado, mediante
venda, permuta ou doacao;



III - ativo de informatica, os equipamentos de tecnologia da informacédo e
os softwares;

IV - baixa, a saida de bem do acervo patrimonial, como resultado de
processo que a justifique, com autorizacdo do gestor da unidade ou da
Administragao do Tribunal;

V - bem permanente, aquele que, em razao do uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e tem durabilidade superior a dois anos;

VI - carga patrimonial, a relacdo de bens permanentes alocados em
determinada unidade;

VII - cessdao: modalidade de movimentacdo de bens entre 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal direta ou indireta, com manutencdo da
propriedade e transferéncia de posse, atestada em Termo de Cesséo;

VIII - Comissdao 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 alienacdo;

IX - desfazimento, o procedimento utilizado para a retirada de bens do
acervo, por transferéncia, cessdo, alienagdo ou renuncia;

X - gestdo patrimonial, as agdes referentes a atividade administrativa
denominada controle patrimonial e que inclui, dentre outras, as rotinas de
tombamento, transferéncia, movimentagdo, baixa e inventario;

XI - inventario, o procedimento administrativo que tem por finalidade
verificar a existéncia fisica de bens e materiais, informar o estado de conservacao,
identificar o magistrado e/ou servidor responsavel pelo uso, guarda e conservagao
de bens e manter atualizado os registros do sistema de gestao patrimonial e os
contabeis, conciliando-os;

XII - movimentagdo, a alteragdao da localizagdo de bem na Instituicdo, sem
troca de responsabilidade pela respectiva guarda;

XIII - rendncia: desisténcia voluntaria do direito de propriedade do bem,
mediante inutilizacdo ou abandono.

XIV - Sistema de Gestdo Patrimonial, a ferramenta tecnoldgica de
administracdo patrimonial, que possibilita registro detalhado, monitoramento de
movimentacdo, saldos e valores de bens e materiais, além de identificacdo dos
responsaveis;

XV - Termo de Abandono, o documento que comprova procedimento de
andlise de bens para a identificacdo dos irrecuperaveis, com determinacdo de
descarte e indicacao do local do abandono;

XVI - Termo de Cessdo, o documento que cede a posse de bens;

XVII - Termo de Doacdo, o documento que transfere o dominio, a posse e
a propriedade de bens e determina limites e responsabilidades quanto a respectiva
destinacao;

XVIII - Termo de Inutilizacdo, o documento que autoriza a destruicdo total
ou parcial de bem ou material que constitua ameaga a vida, risco ambiental ou
inconveniente para a Administracdo Publica Federal; e

XIX - Termo de Responsabilidade, instrumento administrativo pelo qual se
atribui responsabilidade pelo uso, guarda e conservacao de bem;

XX - tombamento, o registro de entrada de material permanente;

XXI - transferéncia: modalidade de movimentagdo de bens dentro da
Instituicdo, com troca de responsabilidade, atestada em Termo de
Responsabilidade;

CAPITULO II
DO PATRIMONIO

Art. 3° Incumbe a unidade responsavel pelo patrimonio controlar bens
permanentes, no que se refere, dentre outros, a identificacdo, localizacdo,
catalogacdo, incorporacgdo, registro, inventario e baixa, por meio do Sistema de
Gestao Patrimonial.

Art. 4° O bem permanente deste Regional sera registrado no Sistema de
Gestado Patrimonial e receberd nimero exclusivo.



Paragrafo Unico. O bem sera identificado por afixacdo de placa ou etiqueta
com o respectivo niumero, ou por qualquer outro meio idéneo que o individualize.

Art. 5° O registro de material permanente sera efetuado no Sistema de
Gestao Patrimonial, que contera:

I - numeragdo sequencial;

IT - descricdo do material;

III - modelo;

IV - nimero de série;

V - valor de aquisicdo ou custo de produgdo unitario;

VI - data de aquisicdo e niumero de processo;

VII - documento fiscal;

VIII - empenho;

IX - estado de conservacao; e

X - outras informag0es consideradas necessarias.

Art. 6° Com o recebimento definitivo, bens permanentes serdao tombados,
sendo vedada a saida do almoxarifado sem o devido registro patrimonial.

Paragrafo Unico. No caso de os bens ndo transitarem no almoxarifado, o
tombamento serd providenciado pela DSML, em 30 dias, contados do recebimento
definitivo.

CAPiITULO III
DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 72 Os bens, genericamente, considerados inserviveis, se classificam
como:

I - antieconbmicos: aqueles cuja manutencdo for onerosa ou precario o
rendimento, por uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

IT - irrecuperaveis: aqueles que ndo cumprem as respectivas finalidades
originais, por descaracterizacdo ou inviabilidade econ6mica de recuperacdo;

III - ociosos: aqueles que, embora em condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado; e

IV - recuperaveis: quando sua manutengdo ndo orgcar mais do que 50% de
seu valor.

Art. 8° Os agentes responsaveis que tenham a posse de bens inserviveis,
deverdo:

I - se de unidades localizadas em Belo Horizonte: solicitar a remogao para
o Centro de Triagem de Bens Mdveis, com o devido registro de movimentacdo no
Sistema de Gestdo Patrimonial, observando as especificidades para os ativos de
informatica conforme art. 24; e

II - se de unidades localizadas no interior do Estado: dar inicio, na propria
unidade, ao processo de desfazimento, observando o disposto no Manual de
Desfazimento de Bens - MDB.

Paragrafo Unico. A Diretoria da Secretaria de Coordenacdo de Informatica
(DSCI) devera preparar os ativos de informatica para o desfazimento, conforme
determinacgdes constantes do Manual de Desfazimento de Bens - MDB.

Art. 9° Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdao de
bem classificado como irrecuperdvel, a DSML solicitara a Diretoria-Geral
autorizacdo para baixa patrimonial por meio de inutilizacdo ou abandono, depois da
retirada de partes

§ 19 O bem que sera incorporado ao patriménio devera ser avaliado pelo
Oficial de Justica, que lhe atribuird o devido valor de mercado para que se possa
realizar o registro contabil.

§ 20 Os simbolos nacionais serdo inutilizados em conformidade com a
legislacdo especifica.

§ 3° A inutilizacdo ou o abandono de bens serd documentada mediante
Termo proprio, que integrara o respectivo processo administrativo de desfazimento.

§ 40 As unidades do interior deverao formalizar o Termo e encaminhar
copia original a DSML.

CAPITULO IV



DA MOVIMENTAGCAO, CONTROLE E RESPONSABILIDADE
PATRIMONIAL

Art. 10. Nenhum bem permanente podera ser distribuido ao requisitante
sem a identificacdo do agente responsavel e a respectiva carga patrimonial, que se
efetiva com a assinatura do Termo de Responsabilidade, conforme modelo
disponivel no Sistema de Gestdo Patrimonial.

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

Art. 11. Para fins desta Instrucdo Normativa, sdo agentes responsaveis:

I - nos gabinetes de desembargador, o Desembargador;

IT - nas varas do trabalho, o Juiz Titular da Vara do Trabalho;

III - nos foros, o Secretario do Foro;

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

V - para bens de guarda pessoal, o respectivo magistrado e/ou servidor.

§ 1° Nos afastamentos legais ou regulamentares do agente responsavel, o
encargo incumbira ao respectivo substituto.

Art. 12. Incumbem aos usuarios de bem de guarda pessoal:

I - a responsabilidade pela guarda, uso e conservacdo de aparelhos
relacionados a tecnologia mdvel (notebook, tablete e similares);

IT - a devolucdo, por ocasidao da respectiva aposentadoria ou exoneracao
de cargo efetivo ou em comissao dos mencionados bens a DSCI;

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

Paragrafo Unico. No caso de o usuario ndao devolver os bens discriminados
no "caput" deste artigo, incumbird a Diretoria da Secretaria de Coordenacdo de
Informatica, tdo logo tenha ciéncia, comunicar, formalmente, a Diretoria-Geral.

Art. 13. Sempre que houver alteracdo do agente responsavel, os bens
permanentes sob sua guarda serdo inventariados, para fins de transferéncia de
responsabilidade.

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

§ 29 A omissdo do agente responsavel em relacdo ao prazo estabelecido no
§ 10 deste artigo, implica aceitagdo da carga patrimonial, que fard as vezes de
Termo de Responsabilidade para estabelecimento de responsabilidade.

§ 3° O agente responsavel, ainda que por qualquer motivo esteja desligado
do Tribunal, respondera por eventual dano causado durante o seu periodo de
gestao, na forma da lei.

Art. 14. Toda movimentacdo de bem permanente no ambito do Tribunal
que implique substituicdo do agente responsavel, conforme definido nesta Norma,
deverd ser autorizada pela DSML, apds solicitacdo, por meio de formulario
disponivel no Sistema de Gestdao Patrimonial.

Art. 15. Ao movimentar qualquer bem permanente, 0s agentes
responsaveis pelas areas envolvidas na movimentagdo assinardo Termos de
Responsabilidade.

Paragrafo Unico: No momento do recebimento, os agentes responsaveis
deverdo examinar o estado de conservacdao do bem e conferir sua identificacao
patrimonial com o do respectivo Termo de Responsabilidade, fazendo o devido
registro quando constatar divergéncias, para providéncias cabiveis.

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

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



Art. 18. O agente responsavel devera, ainda, informar a DSML, tdo logo
tenha conhecimento, ocorréncia capaz de comprometer a identificacdo patrimonial.

Art. 19. O agente responsavel poderd ser responsabilizado pelo
desaparecimento de bem que lhe tenha sido confiado para guarda ou uso, bem
como pelos danos que possivelmente causem a algum bem, ainda que ndo esteja
sob sua guarda.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral determinard as medidas necessarias
para o ressarcimento ao erario, apds o devido processo administrativo para
apuracao do fato, observada a legislacdo em vigor.

Art. 20. A saida de bem permanente das dependéncias do Tribunal
obedecera ao disposto na norma de seguranga.

CAPITULO V
DO REAPROVEITAMENTO

Art. 21. O agente responsavel devera:

I - na Capital:

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

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

IT - no interior:

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

b) em se tratando de bens antiecondmicos ou inserviveis providenciar o
desfazimento.

Paragrafo Unico. Em se tratando de ativos de informatica a solicitacdo sera
dirigida a DSCI.

CAPITULO VI
DOS BENS RECUPERAVEIS

Art. 22. O bem classificado como ocioso ou recuperavel pelas unidades do
interior podera ser transferido para o Centro de Triagem de Bens Moveis 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
DSML, que avaliara a oportunidade e a conveniéncia.

Art. 23. Verificada a inconveniéncia da transferéncia de bens ociosos ou a
impossibilidade de reaproveitamento, sera providenciada nova destinacdo aos
mesmos, de forma a evitar o desperdicio de recursos publicos, bem como o custo
decorrente do seu armazenamento e transporte.

Art. 24. A transferéncia de bens entre unidades somente ocorrera
mediante prévia autorizacdo da DSML, excetuando os ativos de informatica, que
deverdo ser autorizados pela DSCI.

CAPITULO VII
DO DESFAZIMENTO DE BENS

Art. 25. O procedimento para desfazimento de bens permanentes serd
formalizado por meio do devido processo legal.

§ 10 O desfazimento de bem inservivel acarretara sua retirada do acervo
patrimonial, nos casos de furto, roubo, extravio, alienacdo, inutilizacdo ou
abandono, cabendo a DSML processar a devida baixa no Sistema de Gestdo
Patrimonial.

§ 20 A DSML deverad informar a Diretoria da Secretaria de Assuntos
Orcamentario e Contabil (DSAOC) os atos que resultem em baixa patrimonial,
repercutindo o fato no Relatério Mensal de Movimento de Bens Mdveis (RMB) do
més em que ocorrer a baixa Art. 26. A DSML 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. 27. As avaliacdbes e classificacbes previstas nesta Instrucao
Normativa, bem como nos demais procedimentos que integram o processo de
alienacdao de bem, serdao efetuadas, na Capital, por comissdo especifica, e, no
interior, por comissao instituida pelo gestor da respectiva unidade, compostas, em
qualquer dos casos, por trés servidores.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Compete, ainda, ao agente responsavel:

I - zelar pela seguranca, guarda, conservacao e boa utilizacdo dos bens
permanentes, orientando os servidores sob sua subordinagdao quanto ao manuseio
do material, responsabilidade e cumprimento dos preceitos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa;

II - diligenciar para a recuperacdo de bem avariado; e

IIT - comunicar a DSML, no prazo de 24 horas contado da ocorréncia,
irregularidade constatada;

IV - facilitar acesso as dependéncias da unidade em caso da necessidade
do levantamento fisico dos bens.

Art. 29. Compete a DSCI disponibilizar Sistema de Gestdao Patrimonial para
operacionalizacdo das rotinas relativas a esta norma.

Art. 30. Qualquer dano, extravio ou desaparecimento de bens ensejara a
apuracao de responsabilidade administrativa, cumulada com reparacao de dano por
eventual prejuizo causado ao erario.

Art. 31. As avarias, sinistros, erros de tombamento, devolugao de bens em
comodato e inconsisténcias de lancamentos anteriores serdo analisados caso a caso
e registrados em termo especifico.

Art. 32. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Presidente

Disponibilizacao: DEJT/TRT3/Cad. Adm. 01/09/2014, n. 1.549, p. 1/6
Publicacdo: 02/09/2014
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2) INSTRUGAO NORMATIVA N. 03, DE 25 DE AGOSTO DE 2014 -
TRT3/GP/DG

Dispbe sobre a gestdo patrimonial, no aspecto inventdrio de bens
mdveis permanentes deste Tribunal e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA
REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, especialmente a prevista
no art. 25, XVI, do Regimento Interno,

CONSIDERANDO que a preservacdo do patrimonio deste Tribunal envolve
fixar as competéncias dos responsaveis pelo acervo de cada unidade
organizacional;

CONSIDERANDO os termos da Instrugcdo Normativa n. 16, de 5 de
fevereiro de 2013, do Conselho Nacional de Justica (CNJ]), que dispde sobre a
administracdo de bens madveis patrimoniais no ambito daquele Conselho;

CONSIDERANDO o disposto no Ato n. 337 GDGSET/GP, de 8 de maio de
2008, do Tribunal Superior do Trabalho (TST), que define regras sobre
Administracdo de Materiais e Patrimbnio no respectivo ambito, tendo como
referéncia o Regulamento Interno proprio, a Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993,
com as adaptacdes do Decreto n. 99.658, de 30 de outubro de 1990, da Instrucao
Normativa n. 205, de 8 de abril de 1988, da Secretaria da Administracdo Publica, e
da Lei n. 10.753, de 30 de outubro de 2003;



CONSIDERANDO a Instrucao Normativa n. 163, de 21 de outubro de 2013,
do Supremo Tribunal Federal (STF), que dispde sobre a administragdao de bens
modveis no ambito da sua Secretaria;

CONSIDERANDO a Instrucao Normativa n. 3, de 27 de outubro de 1999, do
Superior Tribunal de Justica (STJ), que trata da responsabilidade pela guarda, uso e
conservacdo de bens permanentes no ambito daquele Tribunal, bem como sobre
movimentacao, requisicao e reparo; e

RESOLVE:

DO OBIJETO

Art. 1° Esta Instrucao Normativa dispde sobre a obrigatoriedade, anual, de
inventariar bens moéveis permanentes, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho
da 32 Regiao, e da outras providéncias.

DAS DEFINICOES

Art. 29 Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - agente responsavel, o magistrado ou o servidor que, em razao do cargo
ou fungao, ou por delegacao, responde pelo uso, guarda e conservacao de bens do
Tribunal sob sua supervisdao, mediante termo de responsabilidade;

IT - bem permanente, aquele que, em razao do uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica e tem durabilidade superior a dois anos;

IIT - carga patrimonial, a relacdo de bens permanentes alocados em
determinada unidade;

IV - declaracdo de guarda, o procedimento que tem por finalidade apurar a
existéncia fisica de bens permanentes em cada unidade do TRT3 e sua classificacao
quanto ao estado de conservacgao;

V- distribuicdo, o encaminhamento de bem novo ou usado, por solicitagao
de unidade ou determinacao da Administracdo;

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

VII - movimentacdo, a transferéncia da responsabilidade por uso, guarda e
conservagao dos bens permanentes entre unidades.

DO INVENTARIO ANUAL

Art. 3°. No més de margo, as unidades deste Tribunal realizardao a
declaracao de guarda, que subsidiardo o inventario anual, a ser realizado pela
Diretoria da Secretaria de Material e Logistica (DSML), em abril.

§ 1° A partir do ultimo dia util do més de fevereiro até o ultimo dia util do
més de marco, ndo havera distribuicdo e movimentacdo de bens permanentes no
ambito deste Regional, salvo em situagGes excepcionais, previamente justificadas
pelo interessado e autorizadas pelo Diretor-Geral.

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

§ 3% A omissdo do agente responsavel em relagdo aos prazos deste artigo,
implica aceitacdo da carga patrimonial, que passara a servir de termo para
estabelecimento de responsabilidade.

Art. 42, A DSML coordenara a realizacdao do inventario e exibird ao Diretor-
Geral relatério circunstanciado da situagcdo patrimonial do Tribunal e, caso haja
divergéncia ou irregularidade, o agente responsavel deverd prestar
esclarecimentos, no prazo estipulado em procedimento especifico para apuracdo de
responsabilidade.

Paragrafo Unico. Do relatério do inventario anual poderdo constar:

I - a relagdo de bens de cada unidade, com classificagdo quanto a condigdo
de uso, para controle da localizacao e do estado de conservacao;

II - o registro de eventuais inconsisténcias entre os bens listados pelo
sistema de inventario e os existentes na unidade;



IIT - qualguer ocorréncia relevante para a identificagdo, guarda,
movimentacao e levantamento financeiro de bens permanentes; e

IV - a solicitagdo para abertura de processo administrativo de investigacao
patrimonial, no caso de inconsisténcias ndo esclarecidas.

Art. 59, Concluido o inventario anual, os bens classificados como
inserviveis serdo tratados de acordo com as normas deste Tribunal sobre a matéria.

DOS AGENTES RESPONSAVEIS

Art. 69. Para fins desta norma sao considerados agentes responsaveis:

I - nos gabinetes de desembargador, o Desembargador;

IT - nas varas do trabalho, o Juiz Titular da Vara do Trabalho;

III - nos foros, o Secretario do Foro;

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

V - para bens de guarda pessoal, o respectivo magistrado e/ou servidor.

§ 1° Nos afastamentos legais ou regulamentares do agente responsavel, o
encargo incumbira ao respectivo substituto.

§ 20 Conforme as peculiaridades e a localizacdo dos bens, a
responsabilidade serd, ainda, atribuida:

I - ao responsavel pela DSML 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;

II - ao responsavel pela Diretoria da Secretaria de Apoio Administrativo
(DSAA) sobre veiculos oficiais, especiais e de representagdo, seus acessorios e
pertengas; e )

III - ao responsavel pela Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial
(STPOE) sobre bens permanentes, de uso comum, localizados em &reas de
plenarios;

IV - ao responsavel pela Secretaria de Foro sobre bens permanentes, de
uso comum, localizados em dareas de acesso, portarias ou sagudes, e quaisquer
bens em salGes de recepcdo e auditérios das respectivas cidades do interior;

V - ao responsavel pela seguranca sobre bens permanentes, de uso
comum, localizados em Belo Horizonte, nas areas de acesso, portarias ou saguodes,
bem como nas respectivas areas externas adjacentes.

Art. 7°. Compete aos agentes responsaveis, para fins de inventario:

a) proceder a declaracdo de guarda, no periodo comunicado pela DSML,
registrando em formulario eletrénico disponibilizado em sistema especifico,
relacionando os bens sob sua responsabilidade, discriminando o respectivo estado
de conservacao, bem como justificar os que nao estiverem sob sua guarda direta;

b) assinar, eletronicamente, no prazo estipulado pela DSML, o termo de
responsabilidade, a partir do qual se torna responsavel pelo uso, guarda e
conservacao dos bens permanentes da respectiva unidade;

c) manter, em arquivo, cOpia dos inventarios de bens permanentes
originais;

d) conferir os bens sob sua responsabilidade semestralmente ou sempre
gue considerar necessario, independentemente dos levantamentos promovidos pela
DSML;

Paragrafo Unico. Os agentes responsaveis, usuarios de bem de guarda
pessoal, deverdo assinar eletronicamente o termo de responsabilidade pelo uso,
guarda e conservacao de bem.

DA DIRETORIA DA SECRETARIA DE MATERIAL E LOGISTICA

Art. 89, Caberd a Diretoria da Secretaria de Material e Logistica:

I - orientar os agentes responsaveis na instrucdo e finalizacdo do processo
de inventario anual;

II - apurar as inconsisténcias verificadas entre a carga patrimonial e o
termo de responsabilidade, além de realizar os ajustes permitidos;

III - submeter o relatério do inventario anual aos agentes responsaveis;



IV - disponibilizar, no sistema de inventario, a relacdo de bens para
assinatura do termo de responsabilidade;

V - elaborar o relatério do inventario anual e encaminha-lo para a
Diretoria-Geral;

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

VII - atualizar os termos de responsabilidade, sempre que houver alteracao
do agente responsavel;

VIII- fiscalizar e coordenar as atividades correlatas a realizacdo do
inventario anual.

DA APURAQAO DE RESPONSABILIDADES

Art. 9°. E obrigagao de todos os magistrados e servidores zelar pela
conservacao dos bens da unidade e comunicar qualquer inconformidade ao agente
responsavel, para adogao das providéncias cabiveis.

Paragrafo Unico. A falta ou o retardamento da comunicacdo referida no
caput deste artigo implicara apuracdo da responsabilidade administrativa por
omissdo, que podera ser cumulada com reparagdo de dano por prejuizo causado ao
erario.

Art. 10. Qualquer magistrado ou servidor podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do bem que |he for confiado para guarda ou
uso, assim como por alguma lesdo que, dolosa ou culposamente, causar ao erario,
esteja ou ndo o bem sob sua guarda, apdés apuragdo em procedimento
administrativo proprio. )

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 11. Excepcionalmente, na Administracdo do Biénio 2014/2015, os
agentes responsaveis deverdo proceder a declaracdo de guarda, no prazo de 30
dias, no periodo de 1° a 31 de outubro, para fins do disposto no art. 18, caput,
alineas "a" e "b", deste Ato.

§ 1° O termo de responsabilidade sera assinado eletronicamente, entre os
dias 1° e 5 de dezembro.

§ 2° Nos periodos acima descritos, fica proibida a distribuicdo e a
movimentagcdo de bens permanentes no ambito deste Regional, exceto em
situagbes excepcionais justificadas pelo interessado e autorizadas pelo Diretor-
Geral.

§ 3° Constatada inconsisténcia em registro patrimonial, a movimentagao
do respectivo bem sera bloqueada até que se resolva a pendéncia.

Art. 12. A partir de 1° de novembro de 2014, o agente responsavel
registrara toda movimentacdo de bens patrimoniais no sistema de inventario.

Art. 13. Os termos de responsabilidade assinados antes da publicacao
desta Instrucdo Normativa servirdo de referéncia para lancamento no sistema de
inventario.

Art. 14. Ficard a cargo da Diretoria da Secretaria de Sistemas
Administrativos e Financeiros (DSSAF) disponibilizar sistema para operacionalizagao
do inventario anual.

Art. 15. As comunicacGes dos agentes responsaveis, magistrado e/ou
servidor poderdo ser enviadas a DSML por meio do endereco eletronico
dsml@trt3.jus.br.

Art. 16. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 17. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 18. Ficam revogados o Ato Regulamentar TRT3/GP/DG n. 7, de 30 de
outubro de 2008 e demais disposicdes em contrario.

MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Presidente
Disponibilizacao: DEJT/TRT3/Cad. Adm. 01/09/2014, n. 1.549, p. 6/9
Publicacao: 02/09/2014
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3) PORTARIA N. 129, DE 25 DE AGOSTO DE 2014 - TRT3/GP/DG

Dispbe sobre a criacdo da Comissdo de Desfazimento de Bens
Inserviveis do Tribunal Regional do Trabalho da 3@ Regido e da
outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA
REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, entre elas a contida no
art. 25, inciso XVI, do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de se exercer efetivo controle patrimonial
dos bens permanentes pertencentes ao acervo deste Tribunal, de forma a alcancar
o melhor aproveitamento deles pelos seus usuarios;

CONSIDERANDO a necessidade de se promover o adequado desfazimento
dos bens permanentes patrimoniais;

CONSIDERANDO a Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta
o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitagbes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias, com destaque,
notadamente, para o art. 17, inciso II e § 6° de tal diploma legal;

CONSIDERANDO o Decreto n. 99.658, de 30 de outubro de 1990, que
regula, para a Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo,
a alienacdo e outras formas de desfazimento de material;

CONSIDERANDO a Instrucdao Normativa n. 205, de 8 de abril de 1988, da
Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, sobretudo os itens 7 a
7.3.1 e o item n. 11 de tal Ato; e

CONSIDERANDO os termos da Instrucao Normativa n. 02, de 25 de agosto
de 2014, deste Tribunal Regional do Trabalho,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria dispOe sobre a criacdo da Comissdao de Desfazimento
de Bens Inserviveis (CDBI) do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido, define a
composigdo e especifica as atribuigdes dos respectivos membros.

Art. 29 A CDBI atuara pelo periodo de 12 (doze) meses, contados da
publicacao deste Ato.

Art. 32 A Comissdo de Desfazimento de Bens Inserviveis serd composta
por 5 (cinco) servidores publicos estaveis, ocupantes de cargo efetivo, a saber:

I - um representante da Diretoria da Secretaria de Administracdo-
Presidente;

IT - um representante da Diretoria-Geral (DG) - Membro;

IIT - um representante da Diretoria da Secretaria de Coordenagcao de
Informatica (DSCI) - Membro;

IV - um representante da Diretoria da Secretaria de Coordenacao
Financeira (DSCF) - Membro; e

V - um representante da Diretoria da Secretaria de Material e Logistica
(DSML) - Membro.

§ 19 Os membros da CDBI deverdo ser substituidos, em suas auséncias,
afastamentos ou impedimentos, por seus respectivos suplentes.

§ 29 Durante os dias de trabalho da CDBI, os seus membros atuarao, se
necessario, com prejuizo das suas atividades nas suas lotagdes de origem.

§ 3° As atividades da CDBI poderao ser ordenadas em grupos de trabalho
para tarefas especificas, ou por todos os seus membros para tarefas que exijam
esforgo concentrado.

Art. 4° A Comissdao de Desfazimento de Bens Inserviveis deliberard com
quorum minimo de 3 (trés) membros e devera reunir-se mensalmente, ou quando
necessario.

§ 1° Serdo validas as decisbes da CDBI que obtiverem maioria dos
presentes a reunido.



§ 29 As reunides da CDBI serdo precedidas de convocacdo, inclusive com
indicacdao de pauta, e os seus registros serao efetuados em ata.

§ 30 Constara da Ata da 12 Reunido os nomes dos servidores indicados
para compor a CDBI, bem como os de seus suplentes, mediante indicacdo dos
gestores das unidades envolvidas.

Art. 5° Compete a Comissdo de Desfazimento de Bens Inserviveis:

I - elaborar e divulgar o cronograma das atividades;

IT - manter contato com as unidades responsaveis pela guarda e controle
de bens;

III - receber a documentacao relativa ao bem disponivel para desfazimento
e ratificar a informacao do estado de conservacao do bem;

IV - avaliar o bem com base no valor de mercado ou solicitar que a
avaliacdo seja feita por Oficial de Justica especialmente convocado para esse fim,
guando se tratar de alienacdo realizada por meio de leildo publico;

V - classificar os bens destinados ao desfazimento (recuperavel,
irrecuperavel, antiecon6mico ou 0cioso);

VI - elaborar relatério circunstanciado da classificagdo;

VII - sugerir destinagdo aos materiais de consumo sem uso ou inserviveis;

VIII - determinar o agrupamento dos bens inserviveis em lotes, de acordo
com a classificagdo e a destinacao a ser dada; e

IX - instruir o processo de desfazimento com todas as pegas que
esclaregam os procedimentos adotados, de conformidade com a legislagdo vigente.

Paragrafo Unico. Nos casos das unidades situadas no interior do estado,
serdo instituidas pelo gestor da unidade, comissao para fins de desfazimento de
bens, composto, no minimo, por 3 (trés) servidores, cabendo-a atender os ditames
desta Instrugao Normativa no que couber.

Art. 6° Incumbe ao Presidente da Comissdao de Desfazimento de Bens
Inserviveis:

I - coordenar e executar os trabalhos, bem como providenciar, perante a
autoridade competente, os meios necessarios a sua realizagdo;

II - controlar a frequéncia dos servidores atuantes nos trabalhos e informar
eventuais ocorréncias diretamente aos seus superiores hierarquicos; e

III - assinar os relatorios das atividades desenvolvidas pela CDBI.

Art. 7° A Comissdo de Desfazimento de Bens Inserviveis informard
tempestivamente a DSML a relacdo dos bens descartados, a fim de que possa ser
efetuada a baixa patrimonial.

Art. 89. A Diretoria da Secretaria de Material e Logistica funcionarad como
orgdo de suporte operacional a CDBI.

Art. 9°. O procedimento para o desfazimento de bens devera ser efetuado
por formulagdo em processo administrativo autbnomo regular.

Art. 10. A operacionalizacdo das rotinas relativas ao desfazimento, e as
respectivas responsabilidades serdo dispostas em manual especifico.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 25 de agosto de 2014

MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Presidente

Disponibilizacao: DEJT/TRT3/Cad. Adm. 01/09/2014, n. 1.549, p. 9/10
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