Poder Judiciario

INSTRUGAO NORMATIVA N2 16, DE © DE FEVEREIRO DE 2013

Dispde sobre a administracdo de

bens moveis patrimoniais no
ambito do Conselho Nacional de
Justica.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
no uso das atribuicdes que lhe confere a alinea “b” do inciso XI do art. 3° da
Portaria n® 112, de 4 de junho de 2010,

RESQLVE

Art. 12 As normas referentes & administracdo de bens moveis
patrimoniais, inclusive os materiais bibliograficos, s@o estabelecidas nesta
Instrugcado Normativa.

Art. 22 Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Bem patrimonial — aquele que, em razdo do uso corrente, nao
perde a identidade fisica ou tem durabilidade superior a dois anos, nos termos
da regulamentacéo da Secretaria do Tesouro Nacional;

Il — Bem ocioso — quando, embora em perfeitas condi¢oes de uso,
ndo estiver sendo aproveitado;

Il — Bem recuperavel — quando sua recuperagao for possivel e
orgar até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

IV — Bem antiecondmico — quando sua manutengao for onerosa, ou

seu rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo;

V — Bem irrecuperavel — quando nao mais puder ser utilizado para
o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razéo da
inviabilidade econémica de sua recuperagao;

VI — Bem particular — aquele que nao faz parte do acervo

patrimonial do CNJ;
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VIl — Agente Responsavel — é o servidor que, em razdo do cargo
ou da funcdo que ocupa, ou por indicacdo de autoridade superior, responde pelo
uso, guarda e conservacdo dos bens que a Administragao do Conselho |he
confiar, mediante Termo de Responsabilidade;

VIIl = Termo de Responsabilidade — é o instrumento administrativo
de atribuicdo de responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao dos bens.

Art. 3° A responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao dos
bens é atribuida ao Agente Responsavel:

| — Conforme a Unidade:

a) Gabinete da Presidéncia — ao Chefe de Gabinete da
Presidéncia, pelos bens localizados no gabinete e na sala do Presidente;

b) Gabinete da Corregedoria Nacional de Justica — ao Assessor-
Chefe do Gabinete da Corregedoria, pelos bens localizados no gabinete, na sala
dos Juizes-Auxiliares da Corregedoria e na sala do Corregedor,

c) Gabinetes dos Conselheiros — aos Assessores-Chefes, pelos
bens localizados nos gabinetes e nas salas dos Conselheiros;

d) Gabinete da Secretaria-Geral — ao Assessor-Chefe do Gabinete
da Secretaria-Geral, pelos bens localizados no gabinete, na sala do Secretario-
Geral e na sala dos Juizes Auxiliares da Presidéncia;

e) Gabinete da Ouvidoria — ao Chefe de Gabinete da Ouvidoria,
pelos bens localizados no gabinete;

f) Gabinete do Diretor-Geral — ao Assessor do Diretor-Geral, pelos
bens localizados no gabinete e na sala do Diretor-Geral,

g) Secretarias, Assessorias, Departamentos e demais unidades —
ao titular das unidades onde os bens estao localizados.

Il — Conforme as peculiaridades e localizagao dos bens:

a) ao titular do Nucleo de Suporte Logistico e Seguranca, pelos
bens localizados no Plenario do CNJ e nas Salas de Reuniao dos Conselheiros
e Juizes, bem como nos Gabinetes vagos até a nomeagao dos responsaveis;

b) ao titular da Coordenadoria de Atendimento e Infraestrutura,
pelos equipamentos instalados na Sala Cofre do CNJ;

c) ao titular da Secdo de Geréncia de Hardware e Software, pelos
bens de informatica destinados ao uso interno, considerados como reserva
técnica, os quais ficam armazenados em depdsito proprio, até que seja
formalizado o respectivo termo ao Agente Responsavel;

d) ao titular da Secdo de Administragdo de Redes, pelos
equipamentos de rede de dados instalados em diversos locais;

e) ao titular da Secdo de Material e Patrimdnio, pelos bens
destinados a distribuicdo interna e externa, inclusive os de informatica, que
estejam armazenados em deposito ate a sua distribuicao;

f) ao titular da Secdo de Servigos Gerais, pelos bens localizados
nas copas, pelos bebedouros localizados nos corredores e pelos aparelhos
telefénicos fixos e celulares, considerados como reserva técnica ou que estejam
em transicdo, até que a Se¢ao de Material e Patriménio formalize o respectivo

termo ao Agente Responsavel; %M
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g) ao titular da Secgdo de Seguranga e Transporte, pelos veiculos
do CNJ e respectivos acessoérios, bem como pelos bens localizados nas areas
de acesso, nas portarias, nos halls diversos, nas areas de circulagcao interna e
na garagem, além dos localizados em outros ambientes que nao estejam
permanentemente ocupados ou especificados nesta Instru¢ao Normativa;

h) ao titular da Secretaria de Cerimonial e Eventos, pelos bens
deslocados para eventos internos e externos;

i) ao titular da Segdo de Manutengao Predial e Arquitetura, pelos
extintores de incéndio, persianas e aparelhos de ar-condicionado instalados nas
salas e andares do CNJ;

j) ao usuario, pelos bens de uso individual, como notebook, tablet e
aparelho celular.

§ 12 O titular de unidade administrativa podera indicar servidores
como Agentes Responsaveis e Co-Responsaveis pelos bens.

§ 22 O substituto eventual respondera pela guarda e conservacao
dos bens no periodo de substituicdo ou interinidade, devendo assinar as Guias
de Transferéncia de bens movimentados no periodo.

Art. 4° Compete ao Agente Responsavel referido no art. 3%

| — comunicar formalmente & Secdo de Material e Patriménio
quaisquer irregularidades que constatar, relacionadas aos bens sob sua
responsabilidade, no prazo méximo de 24 (vinte e quatro) horas, a partir do
conhecimento do fato;

Il — assinar o Termo de Responsabilidade e devolvé-lo, & Segao de
Material e Patrimonio, com eventuais ressalvas constatadas, quando for o caso,

no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento do referido
Termo;

Il — solicitar & Segdo de Material e Patriménio a retirada de bem
sob sua guarda, justificando a devolugao e informando se o bem esta avariado
ou se ainda esta em condi¢cao de uso;

IV — colaborar com a Comissdao de Inventario, facilitando seu
acesso as dependéncias da sua unidade, para levantamento dos bens;

V — solicitar formalmente a Segdo de Material e Patrimonio
consertos de bens sob sua responsabilidade, sempre que constatar defeitos;

VI — comunicar & Sec¢do de Material e Patrimonio, toda
movimentac&o de bens que implique substituicdo do Agente Responsavel;

VIl — empenhar-se no sentido de recuperar o bem que tenha
desaparecido;,

VIl — exigir, quando da retirada do bem da unidade, ainda que para

reparo, a identificagdo da pessoa que o levara, assim como documento que O
autorize;

IX — examinar o estado de conservacdo do bem ao recebé-lo,
conferir seu numero de tombamento com o constante do Termo de
Responsabilidade ou da Guia de Transferéncia e registrar as divergéncias
constatadas, quando for o caso; f
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X — comunicar & Secdo de Material e Patrimonio o retorno do bem
sob sua responsabilidade que, por qualquer motivo, tenha saido de sua unidade;

X| — comunicar, imediatamente, a Sec¢ao de Material e Patriménio a
ocorréncia de perda, descolagem ou deterioragao da plaqueta de identificacao.

Art. 52 Quando ocorrer desligamento ou alteracdo de lotacao de
Agente Responsavel, a Secao de Registros Funcionais deve comunicar o fato,
tempestivamente, & Se¢do de Material e Patrimonio, a fim de que se proceda a
conferéncia dos bens, a emissdo da Certiddo de Nada Consta e a lavratura do
Termo de Responsabilidade do novo Agente Responsavel.

§ 1° Constatada divergéncia ou irregularidade quando da
conferéncia dos bens, a Secdo de Material e Patriménio comunicara o fato a
autoridade superior para adogao das providéncias cabiveis, sem prejuizo da
baixa de responsabilidade referente aos bens regulares.

§ 22 O servidor que estiver desligado do CNJ, por qualquer motivo,
respondera, na forma da lei, por eventual dano causado ao patriménio, no
exercicio de suas atribuigoes.

Art. 62 A requisicdo de bem patrimonial deve ser feita pelo Agente
Responsavel a Secdo de Material e Patrimbnio, por meio do sistema
informatizado Automation System Inventiory — ASI-WEB.

§ 12 As requisicbes devem conter a descricdo do bem e a
justificativa de sua necessidade.

§ 2° No caso de o CNJ ndo possuir o bem requisitado, o Agente
Responsavel deverd formalizar Pedido de Aquisicao de Material, no modulo
Compras do Sistema ASI-WEB.

Art. 72 A movimentacao interna de bem j& consignado em Termo
de Responsabilidade é realizada mediante modelo proprio de Guia de
Transferéncia, emitida pelo sistema patrimonial do CNJ, assinada pelos Agentes
Responsaveis de origem e de destino do bem, bem como por servidor da Secao
de Material e Patriménio.

§ 12 A Secado de Geréncia de Hardware e Software sera
responsavel pela emissdo de Guia de Transferéncia de bens cuja origem ou
destino seja a Reserva Técnica de Informatica.

§ 2° E vedada a movimentagdo de bem, mesmo em carater
provisorio, sem o devido registro patrimonial e/ou sem plaqueta de identificacao.

Art. 82 Havendo necessidade de retirada de bem da unidade sem
alteracdo de Termo de Responsabilidade, o Agente Responsavel deve
formalizar a movimentagdo, identificando a pessoa que ficara responsavel pelo
bem no periodo e solicitar, se for o caso, o documento que a autorize.

Paragrafo unico. Cabera a Segao de Material e Patrimonio realizar
a movimentac&o fisica interna do bem da origem ao destino, prevista nos artigos
7° e 82, ressalvado o previsto no § 1°.

Art. 9° A saida de bem permanente das dependéncias do CNJ
deve ser acompanhada da Guia de Autorizacdo para Saida de Material
Permanente, emitida no sistema patrimonial do CNJ:

| — pela Secao de Geréncia de Hardware e Software, quando se
tratar de equipamento de informética, devendo ser encaminhada a Sec¢ao de
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Material e Patriménio, em até 24 (vinte e quatro horas) apos a expedicao, para o
necessario acompanhamento;

Il — pela Segao de Material e Patriménio, quando se tratar dos
demais bens moveis.

Art. 10. O pedido de reparo, com a descri¢gao do bem, 0 numero de
tombamento e a especificacdo resumida dos defeitos apresentados, sera
formalizado pelo Agente Responsavel:

| — a Secao de Geréncia de Hardware e Software, quando se tratar
de equipamento de informatica;

Il — & Secdo de Material e Patrimdnio, para 0s demais bens e
equipamentos do CNJ.

Art. 11. A reposicdo ou o ressarcimento de bem desaparecido ou
avariado, apos regular procedimento de apuracao, sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, se comprovada a culpa ou o dolo, far-se-a:

| — por bem similar, a critério da Administracdo, no caso de
inexisténcia de outro com idénticas caracteristicas no mercado;

Il — em pectnia, quando nao for possivel a substituicao ou a
recuperacao do bem.

§ 12 Tratando-se de bem cuja unidade seja “conjunto”, “jogo” ou
“colecdo”, as pegas ou partes danificadas devem ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas.

§ 2° E admitido, se de interesse do servidor, O ressarcimento
mediante consignacdo em folha de pagamento, na forma da lei.

§ 32 Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira, utiliza-
se, na conversao, o cambio vigente na data do ressarcimento.

Art. 12. A Secdo de Material e Patriménio promovera inventario:
| — inicial, quando da criagdo de nova unidade;
Il — de extingdo ou transformacao de unidade;
|1l — parcial ou geral de bens, sempre que entender necessario.

Art. 13. Anualmente, proceder-se-a a inventario geral de todos 0s
bens localizados em cada unidade do CNJ, por Comiss@o Especial designada
pelo Diretor-Geral.

Paragrafo tnico. A Comissao de Inventario apresentara ao Diretor-
Geral relatério circunstanciado da situagdo patrimonial do CNJ e caso haja
divergéncia ou irregularidade, o Agente Responsavel sera solicitado a prestar os
esclarecimentos devidos, no prazo que lhe for concedido, sujeitando-se a
procedimento especifico de apuragao de responsabilidade.

Art. 14. No periodo de realizagdo do inventario geral € vedada a
movimentacdo de bens, salvo em situacoes excepcionais previamente
justificadas pelo interessado e autorizadas pelo Diretor-Geral.

Art. 15. A desincorporacdo de bens do acervo patrimonial do CNJ
ocorre nas seguintes situacoes:

| — extravio;

[l — sinistro; /



Il — leilao;

IV — doacao;

V — cessao;

VI — permuta;

VIl — outras formas de desfazimento.

§ 1° As desincorporagdes previstas nos incisos | e || dependem da
conclusdo de procedimento de apuragéo de responsabilidade.

§ 2° As desincorporacdes previstas nos incisos Il a VIl dependem
da conclusédo dos trabalhos de comissdo especialmente designada, que
classificara os bens como: ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel.

§ 3° As desincorporagées por meio de doagbes poderdao ser
efetuadas, independentemente da classificagao, para outro érgao ou entidade da
Administracéo direta, autarquica ou fundacional, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem com para
empresas publicas, sociedades de economia mista e instituicées filantrépicas
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, observando-se o fim e

0 uso de interesse social apos avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia
socioeconémica.

§ 4° As despesas com o carregamento e o transporte dos materiais
e bens doados deverado correr por conta do beneficiado, e a retirada devera ser

efetuada em horario previamente agendado com a Secdo de Material e
Patriménio.

Art. 16. Os equipamentos de informatica, adquiridos por conta do
Projeto de Modernizagao do Judiciario e o Processo Eletrénico, assim definidos
na Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, serdo doados aos 6rgaos
integrantes do Poder Judiciario Federal e Estadual que firmarem Termo de
Compromisso com o CNJ, de acordo com os critérios de doagédo estabelecidos
pela Comissdo Permanente de Tecnologia da Informacéo e Infraestrutura.

Art. 17. Cabe ao Diretor-Geral autorizar a desincorporacdo dos
bens do acervo patrimonial.

Art. 18. A entrada de bens particulares no CNJ dar-se-a mediante

Guia de Autorizagdo de Entrada/Saida de Material de Terceiros expedida pela
Secao de Material e Patriménio.

§ 1° A saida do bem particular depende da apresentacdo do
documento que autorizou a entrada.

§ 2° O CNJ nao se responsabiliza por dano ou extravio de bens
particulares que se encontrem em suas dependéncias.

Art. 19. Os modelos de documentos mencionados nesta Instrugéo
Normativa sdo expedidos pelo sistema ASI-WEB.

Art. 20. Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Geral.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.
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