2259/2017 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 2
Data da Disponibilizagao: Quinta-feira, 29 de Junho de 2017

INSTRUGCAO NORMATIVA GP N. 34, DE 23 DE JUNHO DE 2017
Altera a Instrucdo Normativa GP n. 14, de 25 de abril de 2016, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que equipamentos passiveis de desfazimento podem ser disponibilizados como bens de uso e guarda pessoal a magistrados e
servidores, nos termos e condi¢des do art. 17 da Instrucado Normativa GP n. 30, de 18 de abril de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de promover ajustes nas regras de guarda pessoal de bens méveis de tecnologia da informagao e no sistema
eletrdnico de gestao patrimonial; e

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia na Administra¢ao, cujo nucleo € a busca de produtividade e economicidade, com o adequado uso dos
bens publicos,

RESOLVE:

Art. 12 A Instrucdo Normativa GP n. 14, de 25 de abril de 2016, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

N R =SSOSR

| - a responsabilidade pela guarda, uso e conservacao de aparelhos de tecnologia mével (notebook, tablet e similares) e de equipamentos de
tecnologia da informacéao passiveis de desfazimento, disponibilizados estes na forma do art. 17 da Instrucao Normativa GP n. 30, de 18 de abril de
2017;

Il - a devolucdo a DTIC dos bens descritos no inciso |, por ocasi@o de aposentadoria ou exoneracao de cargo efetivo ou em comissao; e

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

Paragrafo unico. No caso de o usuario ndo devolver os bens discriminados no caput deste artigo, incumbira a DTIC, tdo logo tenha ciéncia,
comunicar o fato, formalmente, a Diretoria-Geral. (NR)

N P SRR
Paragrafo unico. Fica a cargo da Diretoria de Administragéo propor adequacdes ao Sistema de Gestao Patrimonial, quanto a extensao dos bens
de guarda pessoal, de forma a atender o disposto no art. 17 da Instrugao Normativa GP n. 30, de 18 de abril de 2017. (NR)

Art. 2° Republique-se a Instrugdo Normativa GP n. 14, de 25 de abril de 2016, para incorporacao das alteragdes promovidas por esta norma.
Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

JULIO BERNARDO DO CARMO
Desembargador Presidente

Republicacédo IN GP n 14
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

INSTRUCAO NORMATIVA GP N. 14, DE 25 DE ABRIL DE 2016
Regulamenta a gestao patrimonial dos bens méveis permanentes, no &mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicbes 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 méveis permanentes do acervo deste Tribunal;
CONSIDERANDO a determinacao de estabelecer normas para o desfazimento de bens mdveis patrimoniais, inserviveis as unidades deste
Regional; e

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

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSIQC)ES PRELIMINARES
Secao |

Da Finalidade
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Art. 12 Esta Instrugdo Normativa regulamenta a movimentagao, o controle, o reaproveitamento e o desfazimento de bens moveis permanentes, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Secéo Il

Das Definicdes

Art. 2° Para os fins desta Instrugcdo Normativa, consideram-se:

| - agente responsavel: 0 magistrado ou o servidor que, em razéo do cargo ou func¢ao, ou por delegacao, responde pelo uso, guarda e conservagao
de bens do Tribunal sob sua supervisao, mediante termo de responsabilidade;

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

Il - ativo de informéatica: os equipamentos de tecnologia da informacéao e os aplicativos e sistemas;

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

V - bem permanente: aquele que, em razéo 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;

VIl - cessao: modalidade de movimentacado de bens entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal direta ou indireta, com
manutencao da propriedade e transferéncia de posse, atestada em Termo de Cessao;

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

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

X - gestao patrimonial: as acdes referentes a atividade administrativa denominada controle patrimonial e que inclui, dentre outras, as rotinas de
tombamento, transferéncia, movimentagao, baixa e inventario;

Xl - inventario: o procedimento administrativo que tem por finalidade verificar a existéncia fisica de bens e materiais, informar o seu estado de
conservagao, 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;

XIl - renuincia: desisténcia voluntaria do direito de propriedade do bem, mediante inutilizagcédo ou abandono;

XIll - Sistema de Gestao Patrimonial: a ferramenta tecnoldgica de administrag@o patrimonial, que possibilita registro detalhado, monitoramento de
movimentacao, saldos e valores de bens e materiais, além de identificacdo dos responsaveis;

XIV - Termo de Renuncia mediante Abandono: o documento que identifica os bens irrecuperaveis, com autorizagdo de descarte e indicagao do
local do abandono;

XV - Termo de Cesséao: documento que cede a posse de bens;

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

XVII - Termo de Renuncia mediante Inutilizagdo: o documento que autoriza a destruicéo total ou parcial de bem ou material que constitua ameaca
a vida, risco ambiental ou inconveniente para a Administragéo Publica Federal;

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

XIX - tombamento: o registro de entrada de material permanente; e

XX - transferéncia: modalidade de movimentacao 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 patriménio controlar bens permanentes, no que se refere, dentre outros, & sua identificacao,
localizagéo, catalogagao, incorporagéao, registro, inventario e baixa, por meio do Sistema de Gestao Patrimonial.

Art. 42 O bem permanente deste Regional sera registrado no Sistema de Gestédo Patrimonial e recebera nimero exclusivo.

Paragrafo tnico. O bem sera identificado por afixagcdo de placa ou etiqueta com o respectivo nimero, ou por qualquer outro meio idéneo que o
individualize, excetuando-se aqueles em que a afixacao € operacionalmente inviavel.

Art. 52 O registro de material permanente sera efetuado no Sistema de Gestao Patrimonial, que contera:

| - numeragao sequencial;

Il - descricao do material;

Il - modelo;

IV - nimero de série;

V - valor de aquisi¢ao ou custo de produgao unitario;

VI - data de aquisicdo e nimero de processo;

VIl - documento fiscal;

VIl - empenho;

IX - estado de conservacgao; e

X - outras informacdes consideradas necessarias.

Art. 6° Com o recebimento definitivo, bens permanentes serdo tombados, sendo vedada a sua saida do almoxarifado sem o devido registro
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patrimonial.
Paragrafo unico. No caso de os bens nao transitarem no almoxarifado, o seu tombamento sera providenciado pela Secretaria de Material e
Logistica (SEML) em 30 dias, contados do seu recebimento definitivo.

CAPITULO Ill
DOS BENS INSERVIVEIS

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

| - antiecondmicos: aqueles cuja manuteng¢ao for onerosa ou precario o seu rendimento, por uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsolescéncia;

Il - irrecuperaveis: aqueles que ndao cumprem as respectivas finalidades originais, por descaracterizacao ou inviabilidade econémica de
recuperacgao;

Il - ociosos: aqueles que, embora em condig¢des de uso, ndo estiverem sendo aproveitados; e

IV - recuperaveis: quando sua manuteng¢ao nao orcar mais do que 50% de seu valor.

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

| - se forem de unidades localizadas em Belo Horizonte: solicitar a remocao daqueles bens para a Secao de Triagem, com o devido registro de
movimentacao no Sistema de Gestao Patrimonial, observando as especificidades para os ativos de informatica, conforme art. 24; e

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

Paragrafo unico. A Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicac¢des (DTIC) devera preparar os ativos de informatica para o desfazimento,
conforme determinacdes constantes do Manual de Desfazimento de Bens MDB.

Art. 92 Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagéo de bem classificado como irrecuperavel, a SEML solicitara a Diretoria-Geral
autorizacao para baixa patrimonial por meio de renuncia mediante inutilizacao ou abandono, depois da retirada de partes aproveitaveis, se for o
caso.

§ 12 O bem que sera desincorporado do patriménio devera ser avaliado por Oficial de Justica, que Ihe atribuira o devido valor de mercado para que
se possa realizar o registro contabil.

§ 2° Os simbolos nacionais serao inutilizados em conformidade com a legislagéo especifica.

§ 32 A renuncia mediante inutilizacao ou o0 abandono de bens sera documentada mediante termo proprio, que integrara o respectivo processo
administrativo de desfazimento.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO, CONTROLE E RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Art. 10. Nenhum bem permanente podera ser distribuido ao requisitante sem a identificacao do agente responsavel e a respectiva carga
patrimonial, que se efetiva com a assinatura do Termo de Responsabilidade, conforme modelo disponivel no Sistema de Gestao Patrimonial.
§ 12 O Termo de Responsabilidade assinado sera devolvido a SEML, com as ressalvas constatadas, no prazo de cinco dias uteis, contados do
respectivo recebimento.

§ 2° Por determinagao administrativa, alguns bens, apos verificada a relagéo custo-beneficio, terao tratamento simplificado do controle patrimonial,
por meio de "relagéo carga", ndo sendo necessaria a assinatura de Termos de Responsabilidade.

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

| - nos gabinetes de desembargador, o0 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 de apoio administrativo e de apoio judiciario, o respectivo titular; e

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

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

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

| - a responsabilidade pela guarda, uso e conservagao de aparelhos de tecnologia mdével (notebook, tablet e similares) e de equipamentos de
tecnologia da informagao passiveis de desfazimento, disponibilizados estes na forma do art. 17 da Instrucdo Normativa GP n. 30, de 18 de abril de
2017; (Redagao dada pela Instrugdo Normativa GP n. 34, de 23 de junho de 2017)

Il - a devolugao a DTIC dos bens descritos no inciso |, por ocasido de aposentadoria ou exoneragao de cargo efetivo ou em comissao; e (Redagao
dada pela Instrugdo Normativa GP n. 34, de 2017)

Il - em caso de avaria ou extravio do bem, a comunicagao do fato, por escrito a DTIC, no prazo de 48 horas, a partir do conhecimento da
ocorréncia. (Redagao dada pela Instrugdo Normativa GP n. 34, de 2017)

Paragrafo unico. No caso de o usuario ndo devolver os bens discriminados no caput deste artigo, incumbira a DTIC, tdo logo tenha ciéncia,
comunicar o fato, formalmente, a Diretoria-Geral.

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

§1° Detectadas divergéncias, serdo as ocorréncias comunicadas, formalmente, pelo novo titular do encargo, no prazo de cinco dias uteis, a SEML,
sem prejuizo da lavratura do Termo de Responsabilidade.
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§ 2° A omissao do agente responsavel, em relacéo ao prazo estabelecido no § 1° deste artigo, implica aceitacédo da carga patrimonial, que fara as
vezes de Termo de Responsabilidade para todos os fins.

§ 32 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 movimentac@o de bem permanente no ambito do Tribunal que implique substituicdo do agente responsavel, conforme definido nesta
Norma, devera ser autorizada pela SEML, ap6s solicitacdo por meio do Sistema de Gestao Patrimonial.

Paragrafo unico. Fica a cargo da Diretoria de Administrag@o propor adequacdes ao Sistema de Gestao Patrimonial, quanto a extensao dos bens
de guarda pessoal, de forma a atender o disposto no art. 17 da Instrucao Normativa GP n. 30, de 18 de abril de 2017. (Acrescentado pela
Instrucao Normativa GP n. 34, de 2017)

Art. 15. Ao movimentar qualquer bem permanente, 0os agentes responsaveis pelas areas envolvidas na movimentacao assinardo Termos de
Responsabilidade, mesmo que, porventura, estejam substituindo o titular, conforme paragrafo unico do art. 11.

Paragrafo unico. No momento do recebimento, os agentes responsaveis deverdo examinar o estado de conservacao do bem e conferir sua
identificacéo patrimonial com a do respectivo Termo de Responsabilidade, fazendo o devido registro por meio do sistema e-pad, quando
constatarem divergéncias, para providéncias cabiveis.

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

Art. 17. Compete & SEML emitir novo Termo de Responsabilidade, quando ocorrer a mudanga do agente responsavel pelos bens.

Art. 18. O agente responsavel devera, ainda, informar a SEML, téo logo tenha conhecimento, ocorréncia capaz de comprometer a identificacao
patrimonial dos bens.

Art. 19. O agente responsavel podera 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.

Paragrafo unico. A Diretoria-Geral determinara as medidas necessarias para o ressarcimento ao erario, apos 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 segurancga.

CAPITULO V
DO REAPROVEITAMENTO

Art. 21. O agente responsavel devera:

| - na Capital:

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

b) solicitar & SEML orientagbes quanto ao procedimento a ser adotado, sempre que constatar a existéncia de bens ociosos e antiecondmicos.
Il - no interior:

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

b) em se tratando de bens antieconémicos ou inserviveis, providenciar o desfazimento, conforme o Manual de Desfazimento de Bens MDB.
Paragrafo unico. Em se tratando de ativos de informatica, a solicitacao sera dirigida a DTIC.

CAPITULO VI
DOS BENS RECUPERAVEIS

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

Paragrafo unico. A transferéncia para a Secédo de Triagem de bens prevista no caput deste artigo devera ser previamente autorizada pela SEML,
que avaliara sua oportunidade e conveniéncia.

Art. 23. Verificada a inconveniéncia da transferéncia de bens ociosos ou a impossibilidade de reaproveitamento, sera providenciada nova
destinacéo a estes, 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 ocorrerd mediante prévia autorizagdo da SEML, excetuando os ativos de informatica, cuja
transferéncia devera ser autorizada pela DTIC.

CAPITULO VII
DO DESFAZIMENTO DE BENS

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

§ 12 O desfazimento de bem inservivel acarretara sua retirada do acervo patrimonial, nos casos de furto, roubo, extravio, alienagao, rentincia
mediante inutilizacdo 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 Mdéveis (RMB) do més em que ocorrer a baixa.

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

Art. 27. As avaliagdes e classificagdes previstas nesta Instrucdo Normativa e os demais procedimentos que integram o processo de alienag¢édo de
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bem serdo efetuadas, na Capital, por comisséao especifica, e, no interior, por comissao instituida pelo gestor da respectiva unidade, sendo que a
primeira sera composta por seis servidores e a ultima, por trés servidores.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

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

II - diligenciar para a recuperagao de bem avariado;

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

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

Art. 29. Compete a DTIC disponibilizar Sistema de Gestao Patrimonial para operacionalizagéo 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, devolucao de bens em comodato e inconsisténcias de langamentos anteriores serao
analisados caso a caso e registrados em termo especifico.

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

Art. 33. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 34. Ficam revogadas a Instru¢cédo Normativa GP n. 2, de 25 de agosto de 2014, a Instrucdo Normativa n. 7, de 25 de agosto de 2015 e demais
disposicdes em contrario.

JULIO BERNARDO DO CARMO
Desembargador Presidente

Diretoria Geral
Ato
Ato

Portaria de Designacao - 00203/17, de 28/06/2017
Portaria No. 00203/17 de 28/06/2017

O Diretor-Geral do Tribunal Regional do Trabalho da Terceira Regiao, no uso da competencia que |he foi delegada pela Portaria GP-02/2016, art.
10., inciso VII,

RESOLVE

Designar para o exercicio de funcao comissionada:

1 - vinculada a(ao) Nucleo de Gestao Predial:

Eder Cesar Dias (12225/4), FC-5 (GB), a partir de 01.07.17, exaurindo os efeitos da Portaria 00027/16-FCC.

Luis Fernando Rezende Ferreira (11653/0), FC-3 (RJ), a partir de 01.07.17, exaurindo os efeitos da Portaria 00093/15-RA.

Belo Horizonte, 28 de junho de 2017.

Ricardo Oliveira Marques Diretor-Geral do TRT da 3a. Regiao

PORTARIA DG N. 201, DE 27 DE JUNHO DE 2017.
PORTARIA DG N. 201, DE 27 DE JUNHO DE 2017.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso da competéncia que Ihe foi delegada pela Portaria GP n2
2, de 4 de janeiro de 2016, art. 12, inciso VII,

RESOLVE:

Designar para o exercicio de fungao comissionada:
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