TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

INSTRUGAO NORMATIVA GP N. 45, DE 10 DE SETEMBRO DE 2018

Dispde sobre a gestdo patrimonial neste Tribunal,
especificamente quanto ao inventario anual de bens
moveis permanentes, e da outras providéncias.

5 O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a revogacao do Decreto n. 99.658, de 1990, pelo
Decreto n. 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienagao, a cessao, a
transferéncia, a destinagdo e a disposicao final ambientalmente adequada de bens
moveis no ambito da administracao publica federal, direta, autarquica e fundacional;

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

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n. 16, de 5 de fevereiro de 2013,
do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que dispde sobre a administragdo de bens
moveis patrimoniais no ambito daquele Conselho;

CONSIDERANDO o 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 Patriménio no ambito daquela Corte, tendo como referéncia o Regulamento
Interno do TST, a Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, com as adaptac¢des do Decreto
n. 99.658, de 1990, da Instrucdo Normativa n. 205, de 8 de abril de 1988, da Secretaria
da Administragéo Publica, e da Lei n. 10.753, de 30 de outubro de 2003;

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

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

CONSIDERANDO o periodo para realizagdo do Inventario de 2018 como
de transi¢ao para as regras implantadas nesta Instru¢do, o que demanda a orientagao
dos agentes para o cumprimento das novas disposi¢des normativas,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a gestdo patrimonial neste
Tribunal, especificamente quanto ao inventario anual de bens mdveis permanentes, e
da outras providéncias.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Instrucdo 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
obrigacao abrange os bens de uso comum nas atividades das segdes sobre as quais é
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;
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lll - agente responsavel por bens de guarda pessoal: 0 magistrado ou o
servidor que detenha a guarda de algum equipamento de tecnologia da informacéao e
comunicagao (TIC) que lhe tenha sido disponibilizado pelo Tribunal e que lhe 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, estacdo 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, balc&o, entre outros);

VI - bens de guarda pessoal: equipamentos de tecnologia da informagéao e
comunicacgao (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 - bem permanente: aquele que, em razao do uso corrente, nao perde a
sua identidade fisica e tem durabilidade superior a dois anos;

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

IX - declaragdo de guarda: o procedimento que tem por finalidade apurar
a existéncia fisica de bens permanentes em cada unidade deste Tribunal, sua
utilizacado e sua classificagao quanto ao estado de conservagao;

X - distribuicdo: o encaminhamento de bem novo ou usado, por
solicitacdo de unidade ou por determinacdo da Administracao;

XI - inventario patrimonial: procedimento administrativo que visa:

a) verificar a existéncia fisica de bens;



b) informar o estado de conservacgao 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;

Xl - transferéncia: modalidade de movimentacdo de bens dentro da
Instituicdo, com troca de responsabilidade, atestada em Termo de Responsabilidade; e

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

CAPITULO Il
DO INVENTARIO ANUAL
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Art. 3° Nos meses de setembro, as unidades deste Tribunal realizardo a

declaracdo de guarda, que subsidiara o inventario anual. (Redagido dada pela Instrugéo
Normativa TRT3/GP 131/2024)

§ 1° A partir da ultima semana dos meses de agosto até a primeira
semana dos meses de outubro, ndo havera distribuicdo e/ou movimentagdao de bens
permanentes no ambito deste Tribunal, salvo em situagbes excepcionais, previamente

justificadas pelo interessado e autorizadas pelo Diretor-Geral. (Redacéo dada pela Instrugéo
Normativa TRT3/GP 131/2024)

§ 2° ApOs o processamento do inventario e as movimentacdes de bens
permanentes, serdo gerados os Termos de Responsabilidade para assinatura de todos
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0s agentes, sejam eles responsaveis de unidade, corresponsaveis ou responsaveis por
bens de guarda pessoal.

§ 3° O Termo de Responsabilidade devera ser assinado ou contestado
até o quinto dia util posterior a data em que foi gerado.

§ 4° A omissdo dos agentes em relagdo aos prazos deste artigo implica
aceitacao da carga patrimonial, que passara a servir de termo para estabelecimento de
responsabilidade.

§ 5° Cabera, a qualquer tempo, ao agente referido no art. 2°, inciso |,
alterar a corresponsabilidade por bem de uso em unidade sob sua administragao.

§ 6° A aceitacdo da corresponsabilidade pelo servidor sobre determinado
bem se efetivara com a assinatura do Termo de Responsabilidade gerado com a
alteracao realizada na forma do § 5° deste artigo.

Art. 4° A Secretaria de Material e Logistica (SEML) coordenara a
realizagcao do inventario e exibira ao Diretor-Geral relatério circunstanciado da situagao
patrimonial do Tribunal.

§ 1° A Secretaria de Suporte e Atendimento (SESA) realizara o
acompanhamento do inventario dos bens permanentes de guarda pessoal, cabendo-
Ihe o controle da distribuicdo desses bens e a orientagcdo quanto aos procedimentos do
inventario.

§ 2° Caso haja divergéncia ou irregularidade, o agente responsavel, o
corresponsavel e o responsavel por bens de guarda pessoal deverdo prestar
esclarecimentos, no prazo estipulado em procedimento especifico para apuragao de
responsabilidade.

§ 3° Do relatério do inventario anual, deverao constar:

| - a relagdo de bens de cada unidade, com a designacao dos respectivos
agentes corresponsaveis, além da indicagdo quanto ao uso e ao estado de
conservacao de cada bem;



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

Il - qualquer ocorréncia relevante para identificacdo, guarda,
movimentacao e levantamento financeiro de bens permanentes; e

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

Art. 5° Concluido o inventario anual, os bens classificados como
impréprios para uso deverao ser tratados de acordo com as normas deste Tribunal
sobre a matéria.

CAPITULO IV
DOS AGENTES RESPONSAVEIS

Art. 6° Para fins desta Instrugdo Normativa, s&do 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 fagam 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.

§ 4° Conforme as peculiaridades e a localizacdo dos bens, a
responsabilidade sera, ainda, atribuida:

| - ao responsavel pela SEML, sobre os bens permanentes considerados
reserva técnica, até que sejam distribuidos, bem como sobre os bens em processo de
desfazimento nesta Capital que estejam na Segdo de Triagem, até a conclusdo do
processo e a entrega dos bens a instituicdo autorizada pelo Diretor-Geral;

Il - aos responsaveis pela SESA e pela Secretaria de Infraestrutura
Tecnologica (SEIT), sobre bens permanentes considerados reserva técnica localizados
em secoes de estoque subordinadas a essas Secretarias, até que sejam distribuidos,
bem como sobre bens de TIC em processo de desfazimento nesta Capital, até a
conclusao do processo € a entrega deles a instituicao autorizada pelo Diretor-Geral;

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

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

V - ao responsavel por nucleo de Foro, sobre bens permanentes, de uso
comum, localizados em areas de acesso, portarias ou sagudes, e sobre quaisquer bens
em saldes de recepcéao e auditérios das respectivas cidades do Interior; e

VI - ao responsavel pela Secretaria de Seguranca (SEG), sobre bens
permanentes, de uso comum, localizados em Belo Horizonte, nas areas de acesso,
portarias ou sagudes, bem como nas respectivas areas externas adjacentes.

Art. 7° Compete aos agentes responsaveis das unidades, aos
corresponsaveis e aos responsaveis por bens de guarda pessoal:

| - proceder a declaracao de guarda, no periodo comunicado pela SEML;



Il - assinar, eletronicamente, no prazo estipulado, o Termo de
Responsabilidade, a partir do que se torna responsavel pelo uso, guarda e
conservagao dos bens permanentes relacionados no Termo assinado;

Il - manter, em arquivo, copia dos inventarios originais de bens
permanentes sob sua responsabilidade; e

IV - conferir os bens sob sua responsabilidade, semestralmente ou
sempre que considerar necessario.

Paragrafo unico. A declaragdo de guarda mencionada no inciso | do
caput devera ser registrada pelo agente no formulario eletrénico disponivel no Sistema
de Gestao Patrimonial, relacionados os bens sob sua responsabilidade e informadas as
suas caracteristicas, sua utilidade e seu estado de conservacgao

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE MATERIAL E LOGISTICA

Art. 8° Cabera a SEML:

| - orientar os agentes responsaveis e corresponsaveis na instrugao e
finalizagao do processo de inventario anual;

Il - apurar as inconsisténcias verificadas entre a carga patrimonial e o
Termo de Responsabilidade, além de realizar os ajustes permitidos;

Il - disponibilizar, no sistema de inventario, a relacdo de bens para
assinatura do Termo de Responsabilidade;

IV - elaborar e submeter o relatério do inventario anual e encaminha-lo a
Diretoria-Geral (DG);

V - havendo possibilidade, atribuir numero de patriménio a bens
permanentes, quando informada a auséncia do referido dado pelos respectivos agentes
responsaveis e corresponsaveis, cabendo a estes afixar, conforme por ela orientado, a
identificagdo com os numeros criados para tais bens;



VI - atualizar os Termos de Responsabilidade, sempre que houver
alteragao definitiva do agente responsavel da unidade; e

VIl - fiscalizar e coordenar as atividades correlatas a realizacédo do
inventario anual.

_ CAPITULO VI
DA APURAGCAO DE RESPONSABILIDADES

Art. 9° Todos os magistrados e servidores devem zelar pela conservagao
dos bens e comunicar, em até 24 horas, ao agente responsavel da unidade e a SEML
ou a SESA, a depender do tipo do bem, qualquer inconformidade relativa ao patriménio
do Tribunal, a fim de que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. A falta da comunicagdo a que se refere o caput ou a
demora em realiza-la ensejardo a abertura de procedimento administrativo para apurar
eventual responsabilidade por omissao, cumulavel com a reparagao do dano ao Erario.

Art. 10. ApoOs apuragdo em procedimento administrativo proéprio,
qualquer magistrado ou servidor podera ser responsabilizado pelo desaparecimento de
bem que Ihe tenha sido confiado para guarda ou uso, assim como por dano que, dolosa
ou culposamente, tenha causado ao Erario, esteja ou ndo o bem sob sua guarda.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 11. O agente responsavel registrara todas as solicitacbes de
movimentacdo de bens permanentes e todas as alteracbes de corresponsabilidade
sobre bens no Sistema de Gestao Patrimonial.

Art. 12. Ficara a cargo da Secretaria de Sistemas (SESIS) disponibilizar
sistema para operacionalizagao do inventario anual.

Art. 13. As comunicagbes dos magistrados e servidores poderdao ser
enviadas a SEML por meio do endereco eletrénico sml@trt3.jus.br.

Art. 15. O Inventario de 2018 sera ocasiao de transi¢ao para a completa
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efetivagcdo dessa Instrugdo Normativa. No Inventario de 2019 esta norma entrara,
integralmente, em vigor.

§ 1° Para a declaragdo de guarda de 2018, o agente responsavel titular
da unidade devera indicar, em campo especifico, 0 agente corresponsavel sobre cada
um dos bens localizados na unidade, assim como apontar quais os de uso comum.

§ 2° A declaracao de 2018 e suas possiveis alteragdes servirdo de base
a geragéao da carga patrimonial para fins de declaragado de guarda, a ser disponibilizada
aos agentes responsaveis e corresponsaveis, na realizagao do Inventario 2019.

§ 3° O periodo de declaragdo de guarda do ano de 2018 tera inicio na
terceira semana de setembro de 2018 e terminara no ultimo dia Gtil de outubro de 2018.

§ 4° Excepcionalmente para a declaracdo de guarda de 2018, o prazo
sem distribuigdo ou movimentagao de bens permanentes, definido no § 1° do art. 3°, ira
da segunda semana de setembro até a primeira de novembro, inclusive.

Art. 15. Casos omissos serao resolvidos pela DG.

Art. 16. Fica revogada a Instrucdo Normativa GP n. 15, de 25 de abril de

Art. 17. 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% Regido
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