TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

[Revogado pela Instrugdo Normativa TRT3/GP 45/2018]

INSTRUGAO NORMATIVA GP N. 15, DE 25 DE ABRIL DE 2016

Dispbe sobre a gestédo patrimonial, no aspecto inventario
de bens mobveis permanentes deste Tribunal, e da

outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, especialmente a

prevista no art. 25, XVI, do Regimento Interno,

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

organizacional;

CONSIDERANDO os termos da Instrucido Normativa n. 16, de 5 de

fevereiro de 2013, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que dispbe sobre a

administragao 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
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Administragdo de Materiais e Patrimdnio no respectivo ambito, tendo como referéncia o

Requlamento Interno préprio, 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 Instrucédo 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 Instrucdo Normativa n. 163, de 21 de outubro de

2013, do Supremo Tribunal Federal (STF), que dispde sobre a administragdo de bens

moveis no ambito da sua Secretaria; e

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n. 3, de 27 de outubro de 1999,

do Superior Tribunal de Justica (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,

RESOLVE:

DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a obrigatoriedade de
inventariar bens moveis permanentes, anualmente, no ambito do Tribunal Regional do

Trabalho da 32 Regido, e da outras providéncias.

DAS DEFINIGOES

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

| - agente responsavel: o magistrado ou o servidor que, em razdo do

cargo ou fungao, ou por delegagao, responde pelo uso, guarda e conservagao de bens
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do Tribunal sob sua supervisao, mediante termo de responsabilidade;

Il - bem permanente: aquele que, em razdo do uso corrente, ndo perde a

sua identidade fisica e tem durabilidade superior a dois anos;

lll - carga patrimonial: a relacdo de bens permanentes alocados em

determinada unidade;

IV - declaragao de guarda: o procedimento que tem por finalidade apurar
a existéncia fisica de bens permanentes em cada unidade do TRT3, sua utilizagéo e

sua classificacdo quanto ao estado de conservacgao;

V - distribuicdo: o encaminhamento de bem novo ou usado, por

solicitagdo de unidade ou por determinagdo da Administracao;

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

VIl - transferéncia: modalidade de movimentagdo de bens dentro da

Instituicao, com troca de responsabilidade, atestada em Termo de Responsabilidade.

DO INVENTARIO ANUAL

Art. 3° Nos meses de outubro, as unidades deste Tribunal realizardo a

declaragdo de guarda, que subsidiara o inventario anual.
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§ 1° A partir da ultima semana dos meses de setembro até a primeira
semana dos meses de novembro, ndo havera distribuicdo e movimentagdo de bens
permanentes no ambito deste Regional, salvo em situagdes excepcionais, previamente

justificadas pelo interessado e autorizadas pelo Diretor-Geral.

§ 2° Os agentes responsaveis deverdo assinar o Termo de
Responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao dos bens permanentes, até o 5° dia

util dos meses de dezembro.

§ 3° A omissao do agente responsavel em relagdo aos prazos deste artigo
implica aceitagdo da carga patrimonial, que passarda a servir de termo para

estabelecimento de responsabilidade.

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

patrimonial do Tribunal.

§ 1° Caso haja divergéncia ou irregularidade, o agente responsavel
devera prestar esclarecimentos, no prazo estipulado em procedimento especifico para

apuracao de responsabilidade.

§ 2° Do relatério do inventario anual poderao constar:

| - a relagdo de bens de cada unidade, com classificagcdo quanto a

condi¢cao de uso, para controle da localizagao e do estado de conservagao;

Il - o registro de eventuais inconsisténcias entre os bens listados pelo

sistema de inventario e os existentes na unidade;
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Il - qualquer ocorréncia relevante para a identificacdo, guarda,

movimentacao e levantamento financeiro de bens permanentes; e

IV - a solicitagao para abertura de processo administrativo de investigagao

patrimonial, no caso de inconsisténcias ndo esclarecidas.

Art. 5° 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. 6°. Para fins desta norma séo considerados agentes responsaveis:

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

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

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

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

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

§ 1° Nos afastamentos legais ou regulamentares do agente responsavel,

0 encargo incumbira ao respectivo substituto.
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§ 2° Conforme as peculiaridades e a localizagdo dos bens, a

responsabilidade sera, ainda, atribuida:

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

do bem:;

Il - ao responsavel pela Secretaria de Apoio Administrativo (SEAA) sobre

veiculos oficiais, especiais e de representagao, seus acessorios e pertengas;

Il - ao responsavel pela Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial
(SETPOE) sobre bens permanentes, de uso comum, localizados em areas de

plenarios;

IV - ao responsavel pelo Nucleo do Foro sobre bens permanentes, de uso
comum, localizados em areas de acesso, portarias ou sagudes, e quaisquer bens em

saldes de recepgao e auditérios das respectivas cidades do interior; e

V - ao responsavel pela seguranga 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, para fins de inventario:

| - proceder a declaragcao de guarda, no periodo comunicado pela SEML,
registrando em formulario eletrénico disponibilizado em sistema especifico;
relacionando os bens sob sua responsabilidade; discriminando a existéncia fisica de

bens permanentes em cada unidade do TRT3, sua utilizagcdo e sua classificagao
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quanto ao estado de conservacao;

Il - assinar, eletronicamente, no prazo estipulado, o termo de
responsabilidade, a partir do qual se torna responsavel pelo uso, guarda e conservagao

dos bens permanentes da respectiva unidade;

Il - manter, em arquivo, copia dos inventarios de bens permanentes

originais; e

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

Paragrafo unico. Os agentes responsaveis, usuarios de bem de guarda
pessoal, deverao assinar eletronicamente o termo de responsabilidade pelo uso,

guarda e conservagao de bem.

DA SECRETARIA DE MATERIAL E LOGISTICA

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

| - orientar os agentes responsaveis na instrucdo e finalizagdo 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
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assinatura do termo de responsabilidade;

IV - elaborar e submeter o relatério do inventario anual e encaminha-lo a

Diretoria-Geral;

V - atribuir niumero de patrimdénio a bens permanentes, quando informada
a sua auséncia pelos respectivos agentes responsaveis, cabendo ao agente afixar a

identificagcdo com o numero do bem, conforme orientacdo da SEML;

VI - atualizar os termos de responsabilidade, sempre que houver

alteragdo do agente responsavel; e

VIl - fiscalizar e coordenar as atividades correlatas a realizacdo do

inventario anual.

DA APURACAO DE RESPONSABILIDADES

Art. 9° E obrigacdo de todos os magistrados e servidores zelar pela
conservagao dos bens da unidade e comunicar qualquer inconformidade ao agente

responsavel, para adogao das providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. A falta ou o retardamento da comunicagao referida no
caput deste artigo implicara apuragédo da responsabilidade administrativa por omisséo,

que podera ser cumulada com reparagao de dano por prejuizo causado ao erario.

Art. 10. Qualquer magistrado ou servidor poderd ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do bem que Ihe 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, apds apuragdo em procedimento administrativo
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préprio.

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 11. O agente responsavel registrara toda movimentagdo de bens

patrimoniais no sistema de inventario.

Art. 12. Ficara a cargo da Secretaria de Sistemas (SESIS) disponibilizar

sistema para operacionalizagao do inventario anual.

Art. 13. As comunicagdes dos agentes responsaveis, magistrado e/ou
servidor, poderdo ser enviadas a SEML por meio do endereco eletronico
smi@trt3.jus.br.

Art. 14. Os casos omissos serdao resolvidos pela Diretoria-Geral do

Tribunal.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacdo.

Art. 16. Ficam revogadas a Instrucdo Normativa GP n. 3, 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
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