TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

INSTRUGCAO NORMATIVA GP N. 44, DE 10 DE SETEMBRO DE 2018

Regulamenta a movimentagdo, o controle, o
reaproveitamento e o desfazimento de bens moveis
permanentes, no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regido, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, CONSIDERANDO o Decreto
n. 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienacdo, a cessao, a
transferéncia, a destinacdo e a disposi¢ao final ambientalmente adequadas de bens
moveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo da Republica e institui normas para
licitacGes e contratos da Administragao Publica;

CONSIDERANDO o Ato n. 337/GDGSET.GP, de 8 de maio de 2008, do
Tribunal Superior do Trabalho (TST), que define normas gerais sobre Administragao de
Materiais e Patrimdnio e normas especificas sobre cadastramento patrimonial de livros;

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

CONSIDERANDO a determinagdao de estabelecer normas para o
desfazimento de bens moveis patrimoniais, inserviveis as unidades organizacionais
deste Tribunal Regional; e

CONSIDERANDO os beneficios materiais e ambientais para a Institui¢ao,
provenientes do adequado desfazimento de seus bens moveis permanentes,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Da Finalidade


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/1374
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/ConstituicaoCompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666compilado.htm

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta a movimentagdo, o
reaproveitamento e o desfazimento de bens moéveis permanentes, no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido, e da outras providéncias.

Secao
Das Definigoes

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

| - agente responsavel de unidade: o magistrado ou o servidor que, em
razao do cargo ou fungéo, ou por delegacao, responde pelo uso, guarda e conservagao
de bens do Tribunal sob sua supervisdo, mediante Termo de Responsabilidade. Sua
obrigagao abrange os bens de uso comum nas atividades das seg¢des sobre as quais €
responsavel, os bens dos servidores vinculados a sua lotagao e que estejam afastados,
de férias ou de licenga, e os bens de uso direto e cotidiano cuja guarda ainda nao
tenha sido destinada a outro servidor;

Il - agente corresponsavel: o servidor que responde pelo uso, guarda e
conservacao de bens que estdo em sua lotacdo e que sdo de seu uso direto e
cotidiano;

lll - agente responsavel por bens de guarda pessoal: 0 magistrado ou o
servidor que detenha a guarda de algum equipamento de tecnologia da informacao e
comunicacgao (TIC) que lhe tenha sido disponibilizado pelo Tribunal e que Ihe permita
realizar seu trabalho fora das dependéncias da unidade onde lotado;

IV - bens de uso direto e cotidiano: sdo aqueles bens que ficam a
disposicao direta de um servidor para execucao de suas tarefas laborais diarias. Estes
bens devem compor seu estrito local de trabalho (cadeira, estagcdo de trabalho,
computador, monitor, gaveteiro volante, entre outros). Ocorrendo que um mesmo bem
tenha uso direto e cotidiano por mais de um servidor, no caso de atividades
desenvolvidas em turnos diferentes, este sera de guarda compartilhada, ficando
registrado no Sistema de Gestdo Patrimonial os seus respectivos agentes
corresponsaveis;

V - bens de uso comum: os destinados a estrutura e ao funcionamento da
unidade, de uso coletivo, cuja guarda nao € atribuivel, de forma individualizada, a um
agente corresponsavel (longarina, impressora de uso coletivo, balcao, entre outros);

VI - bens de guarda pessoal: equipamentos de tecnologia da informacéao e
comunicagao (TIC), entregues a guarda de um agente em decorréncia do cargo ou da
funcao, para Ihe permitir trabalhar fora das dependéncias da unidade onde lotado;

VIl - alienacdo: operagao, subordinada a interesse publico devidamente
justificado, caracterizada pela transferéncia do direito de propriedade do bem, mediante
venda, permuta ou doacgao;



VIII - ativo de informatica: equipamentos de tecnologia da informacgao e
comunicacgao (TIC) e aplicativos e sistemas;

IX - baixa: saida de um bem do acervo institucional, autorizada pela
Administracédo do Tribunal em processo administrativo especifico;

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

Xl - carga patrimonial: relacdo de bens permanentes sob a guarda de um
magistrado ou servidor;

XII - cessdo: modalidade de movimentagdo de bens entre 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal direta ou indireta, com manutencado da
propriedade e transferéncia de posse, atestada em Termo de Cessao;

XIII - Comissao de Desfazimento: a instituida por norma especifica, com a
finalidade de classificar, avaliar e formar lotes de bens inserviveis e de realizar os
demais procedimentos pertinentes ao processo de desfazimento;

XIV - desfazimento: procedimento utilizado para retirada de bens do
acervo institucional, por processo de alienagcao ou desisténcia;

XV - gestdo patrimonial: acdes referentes a atividade administrativa
denominada controle patrimonial e que incluem, entre outras, as rotinas de
tombamento, transferéncia, movimentacgao, baixa e inventario;

XVI - inventario patrimonial: procedimento administrativo que visa:
a) verificar a existéncia fisica de bens;
b) informar o estado de conservagao dos bens;

c) identificar o agente responsavel pelo uso, guarda e conservagao dos
bens; e

d) manter atualizados os registros do Sistema de Gestdo Patrimonial e os
contabeis, conciliando-os;

XVIl - Sistema de Gestdao Patrimonial: ferramenta tecnolégica de
administragdo patrimonial, que permite o registro detalhado de bens, o monitoramento
de movimentacgao, saldos e valores, além da identificacdo dos agentes responsaveis;

XVIII - desisténcia: renuncia voluntaria do direito de propriedade do bem,
por inutilizacdo ou por descarte;



XIX - Termo de Desisténcia mediante Descarte: documento que relaciona
os bens irrecuperaveis, com autorizagdo de descarte e indicagao da destinacgao final;

XX - Termo de Desisténcia mediante Inutilizagdo: documento que autoriza
a destruicao total ou parcial de bem ou material que constitua ameaca a vida, risco
ambiental ou inconveniente para a Administragcdo Publica Federal;

XXI - Termo de Cessao: documento que cede a posse de bens;
XXII - Termo de Doagao: documento que transfere a propriedade de bens;

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

XXIV - tombamento: registro de entrada de material permanente por meio
da aposi¢cao de numero patrimonial; e

XXV - transferéncia: modalidade de movimentagcdo de bens dentro da
Instituicdo, com troca de responsabilidade, atestada em Termo de Responsabilidade.

CAPITULO Il
DO PATRIMONIO

Art. 3° Incumbe ao agente responsavel da unidade, ao corresponsavel e
ao responsavel por bem de guarda pessoal controlar os bens permanentes sob sua
guarda, no que se refere, entre outros aspectos, a manutencao de suas caracteristicas
e utilidades, bem como a sua identificagcdo, localizagdo, catalogagao, incorporagéo,
registro, inventario e movimentacao, por meio do Sistema de Gestao Patrimonial.

Art. 4° O bem permanente deste Tribunal Regional sera registrado no
Sistema de Gestédo Patrimonial e recebera numero exclusivo.

§ 1° O bem sera identificado por afixagdo de placa ou de etiqueta com o
respectivo numero, ou por qualquer outro meio idéneo que o individualize.

§ 2° Se inviavel a afixagao de placa ou etiqueta, o agente responsavel
fara o controle do respectivo bem levando em consideracédo a sua quantidade e o total
de numeros de patrimdnio registrados no Sistema de Gestao Patrimonial.

Art. 5° O registro de material permanente sera efetuado no Sistema de
Gestao Patrimonial com estas informacdes, entre outras que se entender necessarias:

| - numeragao sequencial;

Il - descricdo do material,



Il - modelo;

IV - numero de série;

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

VI - data de aquisicdo e numero de processo;

VII - documento fiscal,

VIl - empenho; e

IX - estado de conservacéo.

Art. 6° Os bens permanentes serao tombados no momento de sua saida
do almoxarifado, sempre acompanhados de Guia de Envio contendo a sua descri¢ao, o
patriménio, o valor e a unidade de destino.

Paragrafo unico. No caso de os bens néao transitarem no almoxarifado, o
seu tombamento sera providenciado pela Secretaria de Material e Logistica (SEML) em

30 dias, contados da data do recebimento definitivo.

CAPITULO Il
DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 7° Os bens, genericamente considerados inserviveis, classificam-se
em:

| - antiecondmicos: os de manutencio onerosa ou de rendimento precario
devido a uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

Il - irrecuperaveis: os que nao cumprem suas finalidades originais, por
descaracterizagao ou por ser a recuperagao economicamente inviavel,

lll - ociosos: os que, embora em condicdes de uso, ndo vém sendo
aproveitados; e

IV - recuperaveis: os com custo de manutengao nao superior a 50% de
seu valor de mercado.

Art. 8° Os agentes responsaveis investidos na posse de bens inserviveis
deverao:

| - se forem de unidades localizadas em Belo Horizonte, solicitar a
remog¢ao do material para a Seg¢ao de Triagem, com registro da movimentagdo no
Sistema de Gestao Patrimonial, observadas as especificidades para a transferéncia



dos bens, conforme o art. 24; e

Il - se forem de unidades localizadas no Interior do Estado, dar inicio, na
prépria unidade, ao processo de desfazimento, observado o Manual de Desfazimento
de Bens (MDB).

§ 1° A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes (DTIC)
devera preparar os ativos de informatica para o desfazimento, conforme determinacdes
constantes do MDB.

§ 2° A alienagao de bens inserviveis deve ser priorizada a érgéos ou
entidades da Administracdo Publica Federal interessados em recebé-los, situados na
Capital ou no Interior.

§ 3° Se outros 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal
nao manifestarem interesse no recebimento dos bens mencionados no § 2° estes
deverdo ser ofertados, preferencilamente, a o6rgdos ou entidades das é&reas de
educagdo, saude ou segurangca da Administracdo Publica Estadual, Distrital ou
Municipal, nessa ordem, e, sucessivamente, a outros 6rgaos ou entidades vinculados a
tais entes federativos.

§ 4° Se nao houver interesse de 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica Estadual, Distrital ou Municipal nos termos do § 3° os bens mencionados no §
2° deverao ser ofertados a instituigdes filantropicas declaradas de utilidade publica.

Art. 9° Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagao de
bem classificado como irrecuperavel, a SEML solicitara a Diretoria-Geral (DG)
autorizagao para baixa patrimonial por desisténcia, mediante inutilizacdo ou descarte,
depois da retirada de partes aproveitaveis, se for o caso.

§ 1° Antes de ser desincorporado do patriménio, o bem a que se refere o
caput devera ser avaliado por oficial de justi¢ca, conforme valor de mercado.

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

§ 3° A desisténcia de bem por inutilizacdo ou por descarte devera ser
documentada em termo préprio, que integrara o respectivo processo administrativo de
desfazimento.

) CAPITULO IV
DA MOVIMENTAGAO, CONTROLE E RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Art. 10. Os bens permanentes somente serdo alocados as unidades nas
seguintes hipoteses:



| - por decisdo da Administracdo do Tribunal para atender a necessidades
de modernizagao e manutengao; e

Il - a pedido do agente responsavel ou de seu substituto, apds analise de
disponibilidade e conveniéncia pela SEML e pela Secretaria de Suporte e Atendimento
(SESA), de acordo com o tipo de bem solicitado.

§ 1° Nenhum bem permanente podera ser distribuido ao requisitante sem
a identificagdo do agente responsavel de unidade.

§ 2° A carga patrimonial se efetiva com a geragdo do correspondente
Termo de Responsabilidade, assinado pelo agente responsavel de unidade.

§ 3° Se o bem recebido na unidade for de uso direto e cotidiano de um
servidor, o agente responsavel da unidade fara a movimentagdo desse patriménio no
Sistema de Gestao Patrimonial ao agente corresponsavel, que devera assinar Termo
de Responsabilidade.

§ 4° A SEML e a SESA nao poderao enviar ou entregar bem permanente
ou de uso pessoal a agente com Termo de Responsabilidade pendente de assinatura.

Art. 11. Para fins desta Instrugdo Normativa, sdo agentes responsaveis
de unidade:

| - 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;
Il - nos nucleos, o respectivo chefe; e

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

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

§ 2° Todos os servidores que facam uso direto e cotidiano de bens
permanentes de sua unidade serdo agentes corresponsaveis por esses bens.

§ 3° Nos afastamentos legais ou regulamentares do agente
corresponsavel, o encargo incumbira ao agente responsavel da unidade.

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

| - a responsabilidade pela guarda, uso e conservagao dos equipamentos



de TIC a eles disponibilizados pelo Tribunal (notebook, tablet e similares);

Il - a declaragao de guarda durante o periodo do inventario patrimonial e a
assinatura do Termo de Responsabilidade;

lll - a devolugdo de bem a SESA, quando se tratar de material ocioso ou
quando o agente se aposentar ou for exonerado de cargo efetivo ou em comissao; e

IV - a comunicagao a DTIC de avaria ou extravio do bem, no prazo de 48
horas, contadas do conhecimento da ocorréncia.

Paragrafo unico. Se o usuario ndo devolver os bens discriminados no
caput deste artigo, incumbira a DTIC, em até 48 horas, comunicar o fato, por escrito, a
DG.

Art. 13. Para fins de transferéncia de responsabilidade, sempre quando
houver alteragdo definitiva do agente responsavel da unidade, os bens permanentes
sob sua guarda deverao ser inventariados pelo novo agente responsavel, sem prejuizo
da responsabilidade do agente responsavel anterior.

§ 1° Eventuais divergéncias serdo comunicadas por escrito a SEML pelo
novo agente responsavel da unidade, em até cinco dias uteis, sem prejuizo da lavratura
de Termo de Responsabilidade.

§ 2° A omissdo do agente responsavel, em relagdo ao prazo estabelecido
no § 1° deste artigo, implica aceitagdo da carga patrimonial, que passara a servir de
termo para estabelecimento de responsabilidade.

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

Art. 14. Toda movimentagdo de bem permanente no ambito do Tribunal
que implique substituicdo do agente responsavel depende de solicitagdo no Sistema de
Gestao Patrimonial, a ser submetida a SEML ou a SESA, conforme o tipo de bem.

Art. 15. Na movivmentacdo de qualquer bem permanente, os agentes
responsaveis pelas areas envolvidas deverdo assinar Termos de Responsabilidade,
mesmo que, porventura, estejam substituindo o titular, conforme o § 1° do art. 11.

§ 1° No momento do recebimento, os agentes responsaveis deverao
examinar o estado de conservacédo do bem e conferir sua identificagdo patrimonial com
a do respectivo Termo de Responsabilidade.

§ 2° Constatada divergéncia durante o ato de recebimento, ela devera ser
registrada pelos agentes responsaveis no Sistema Processo Administrativo Eletrénico
(e-PAD), em até 48 horas, a fim de que sejam tomadas as providéncias cabiveis.



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

Art. 17. Compete a SEML gerar novo Termo de Responsabilidade,
quando ocorrer a mudanga definitiva de agente responsavel de unidade.

Paragrafo unico. Compete ao agente responsavel de unidade alterar no
Sistema de Gestdo Patrimonial o agente corresponsavel por bens de sua lotagao,
quando a guarda e o uso desses bens forem alterados.

Art. 18. O agente responsavel de unidade, o corresponsavel e o
responsavel por bens de guarda pessoal deverao informar a SEML, em até 48 horas de
sua ciéncia, fato capaz de comprometer a identificacdo patrimonial de bens.

Art. 19. Quando derem causa a dano ou perda do bem, ou quando
agirem comissivamente em relagdo as suas atribuicdes, o agente responsavel da
unidade, assim como o corresponsavel e aqueles que detém bens de guarda pessoal
serdo responsabilizados, apés o fato ser apurado em regular procedimento
administrativo, garantidos a ampla defesa e o contraditério.

Paragrafo unico. A DG definird as medidas de ressarcimento do Erario,
se apurada a culpa ou dolo do agente para a ocorréncia do fato, observada a legislagao
em vigor.

Art. 20. A saida de bem permanente das dependéncias do Tribunal
obedecera ao disposto em norma institucional de segurancga.

CAPITULO V
DO REAPROVEITAMENTO

Art. 21. O agente responsavel de unidade devera:
| - na Capital:

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

b) solicitar devolugéo do bem, via Sistema de Gestao Patrimonial, sempre
que constatar a existéncia de bens inserviveis em sua unidade, sejam eles ociosos ou
impréprios para uso; e

Il - no Interior:

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



b) providenciar o desfazimento dos bens inserviveis, conforme o MDB.

Paragrafo unico. Em se tratando de ativos de informatica, as solicitacbes
de orientacao e de devolugao serao dirigidas a SESA.

CAPITULO VI
DOS BENS RECUPERAVEIS

Art. 22. O bem classificado como ocioso ou recuperavel pelas unidades
do Interior podera ser transferido para a Secao de Triagem para reaproveitamento.

Paragrafo unico. A transferéncia prevista no caput deste artigo devera
ser autorizada pela SEML, que avaliara a oportunidade e a conveniéncia da medida.

Art. 23. Aos bens ociosos cuja transferéncia seja inconveniente ou cujo
reaproveitamento nao seja possivel, sera dada nova destinacdo, de modo que se evite
o desperdicio de recursos publicos e o gasto com transporte e armazenamento.

Art. 24. A transferéncia de bens entre unidades do Tribunal somente
podera ocorrer com autorizacdo da SEML, salvo quanto aos ativos de informatica, cuja
transferéncia devera ser autorizada pela SESA.

CAPITULO VII
DO DESFAZIMENTO DE BENS

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

§ 1° A retirada de bem do acervo institucional, motivada por alienagéao,
desisténcia, furto, roubo ou extravio depende de decisdo em processo administrativo,
cabendo a SEML lancar a respectiva 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 Moveis (RMB) do més em que ocorrer a baixa.

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

Art. 27. As avaliacbes e as classificacbes previstas nesta Instrucéo
Normativa e os demais procedimentos que integram o processo de desfazimento de
bens serado efetuados, na Capital, por comissao especifica, e, no Interior, por comissao
instituida pelo gestor da respectiva unidade.

Paragrafo unico. A comissao atuante na Capital sera composta por seis



servidores, e a atuante no Interior, por trés.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 28. Compete, ainda, ao agente responsavel de unidade e ao agente
corresponsavel:

| - zelar pela seguranga, guarda, conservagao e boa utilizagdo dos bens
deste Tribunal Regional;

Il - orientar os servidores sob sua subordinagdo quanto ao manuseio dos
bens, a responsabilidade por eles e ao cumprimento desta Instrucido Normativa;

Il - diligenciar para a recuperagao de bem avariado;

IV - comunicar a SEML irregularidades constatadas, em até 48 horas do
conhecimento da ocorréncia; e

V - facilitar o acesso as dependéncias da unidade, quando necessario o
levantamento fisico dos bens.

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

Art. 30. Qualquer dano, extravio ou desaparecimento de bem ensejara a
abertura de procedimento administrativo para apuracao de responsabilidade, cumulavel
com a reparagao do dano ao Erario.

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

Art. 32. Os casos omissos serao resolvidos pela DG.

Art. 33. A transicdo para efetivagdo das cargas patrimoniais e dos
deveres dos agentes corresponsaveis se iniciara com a indicagao e o registro dos bens
de uso direto e cotidiano dos servidores, pelo agente responsavel da unidade, no
Sistema de Gestéo Patrimonial, durante o Inventario de 2018.

§ 1° Aindicacgdo e o registro referidos no caput subsidiardo a declaragéao
de guarda do Inventario de 2019, quando se concretizardo as atribuicbes dos agentes
corresponsaveis.

§ 2° No Inventario de 2018, os Termos de Responsabilidade seréo
gerados apenas para assinatura do agente responsavel da unidade.



Art. 34. Fica revogada a Instrucdo Normativa GP n. 14, de 25 de abril de

2016.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

MARCIO FLAVIO SALEM VIDIGAL
Desembargador 1° Vice-Presidente,
no exercicio da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiao
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