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INSTRUGAO NORMATIVA N2 22, DE 9 DE SETEMBRO DE 2013

Dispbe sobre a utilizagdo, o
ressarcimento e a guarda das chaves,
bem como sobre o atendimento as
demandas relacionadas ao controle de
clavicularios no ambito do Conselho
Nacional de Justica — CNJ.

A DIRETORA-GERAL SUBSTITUTA 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,

CONSIDERANDO a necessidade de se uniformizar e disciplinar
os procedimentos referentes ao controle de chaves no &mbito do CNJ;

CONSIDERANDO o crescente incremento de gastos para o CNJ,
em virtude da perda ou extravio das chaves dos armarios e gaveteiros, bem
como das chaves que dao acesso as unidades do Conselho:

CONSIDERANDO o risco associado a perda ou ao extravio das
referidas chaves e a necessidade de se garantir a integridade fisica e

patrimonial e a seguranca dos magistrados, servidores e colaboradores do
CNJ,

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposicoes Gerais

Art. 12 A utilizagao, o ressarcimento e a guarda das chaves, bem
como o atendimento as demandas relacionadas ao controle de clavicularios no
ambito do Conselho Nacional de Justica — CNJ obedecerdo as normas
previstas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 22 Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se
claviculario o local onde se guardam chaves devidamente organizadas e

identificadas. %}
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Capitulo Il
Do Controle de Clavicularios e Procedimentos Correlatos

Art. 32 O controle dos clavicularios do Conselho e a distribuicao
das chaves seréo realizados pelo Nucleo de Suporte Logistico e Seguranca —
NULS, por meio de procedimento operacional padrio.

Art. 4° Com o objetivo de garantir a seguranca, a ordem, a
integridade fisica e patrimonial da instituicido, bem como a seguranga e a
integridade fisica de seus membros, de autoridades, de servidores e de outras
pessoas, serao adotadas as seguintes providéncias:

| — a solicitagdo de coépia, o empréstimo, a entrega e a devolucao
de chaves serdo registrados em formularios préprios, cujos modelos estarao
anexos a procedimento operacional padrao;

Il — o NULS disponibilizara uma chave de cada unidade ao
respectivo titular, o qual ficara responsavel pela sua posse e guarda;

Ill — caso o titular da unidade venha a ser exonerado do cargo ou
dispensado da fungdo comissionada, devolvera a chave em seu poder ao
NULS, sob pena de ressarcimento do valor correspondente:

IV — em caso de mudanca na composi¢do do CNJ, seréa entregue
uma chave do gabinete ao Conselheiro empossado, aplicando-se o
procedimento definido no inciso Ill deste artigo, quando do término do mandato;

V - na eventualidade de troca de fechadura, devidamente
justificada, aplica-se o disposto no inciso Il deste artigo;

VI — a confecg¢do de cépias adicionais para uso permanente de
servidores ou prestadores de servico, devidamente autorizados pela chefia
imediata, devera ser ressarcida ao CNJ, de acordo com as disposicdes do
Capitulo V desta Instrucdo Normativa.

Art. 52 Se houver necessidade de o servidor ou prestador de
servico, alocados em unidade diversa da qual solicita a chave, requerer o
empréstimo de chave de claviculario do Conselho, devera previamente ser
autorizado por sua chefia imediata, que solicitara ao NULS o empréstimo por e-
mail ou memorando, indicando no pedido o nome, funcdo/matricula do
prestador de servigo, funcionario ou servidor, observado o seguinte:

| — 0 empréstimo n&do podera exceder o horario do expediente de
quem o solicita;

Il — excepcionalmente, nos finais de semana, nos feriados e em
dia em que néo haja expediente ou esse seja reduzido, a devolucao de chave
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do claviculario mediante empréstimo devera ser feita quando finda a
necessidade de acesso;

Il - no recesso forense, aplica-se o disposto no inciso Il deste
artigo.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, caracterizados por
situacoes imprevisiveis que impegam a comunicacéo prévia, o NULS autorizara
0 emprestimo e notificard a chefia imediata do servidor para apresentar
justificativa.

Art. 62 A solicitagcdo de confeccdo de chaves além do limite
previsto no art. 4°, I, para uso permanente de servidores ou prestadores de

Servigo, e seu consequente ressarcimento, observara o disposto no capitulo 1V
desta Instrugao Normativa.

Art. 72 Por ocasi@o do desligamento do CNJ, serdo devolvidas as
chaves que porventura estejam na posse de servidor, funcionario ou prestador
de servi¢co, mediante preenchimento de Termo de Devolugcédo de Chaves, sob
pena de ressarcimento do valor correspondente.

Capitulo Il
Das Responsabilidades

Art. 8° E de responsabilidade da chefia de cada unidade o
controle, a guarda e a autorizacdo dos usuarios das chaves relativas a seu
local de trabalho, bem como o controle sobre o fechamento de portas e de
janelas apds o encerramento do expediente.

Paragrafo unico. Em caso de defeito nas fechaduras ou janelas, a
chefia da unidade devera informar imediatamente ao NULS.

Art. 92 Ao NULS compete, entre outras atribuicdes pertinentes ao
seu campo de atuacgao:

| —fiscalizar a organizagdo dos clavicularios da instituigao;

Il — produzir e manter relatérios sobre empréstimos, devolugdes e
solicitagbes de cdpias de chaves:;

Il — gerenciar contrato firmado pelo CNJ para confeccdo de
copias de chaves;

IV — proceder ao empréstimo de chave somente a servidor ou a
prestador de servigo lotado na unidade solicitante, por meio de registro em
formulario préprio denominado Controle de Empréstimo de Chaves, depois de
seu devido preenchimento, observada a excepcionalidade prevista no art. 5°.
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V — fornecer cépia de chave somente a servidor ou a prestador de
servico lotado na unidade solicitante, por meio de registro em formulario
préprio, o que se condicionara a formalizagdo do pedido de confeccdo de copia
de chave pelo respectivo titular, observado o disposto no art. 42, VI;

VI — reiterar, regularmente, a necessidade de se ter o maximo
cuidado com a posse de chaves do Conselho, bem como a relevancia de se
manterem as portas e janelas fechadas e trancadas quando o ultimo
funcionario ou servidor sair de seu local de trabalho, utilizando-se, para tanto,

de comunicagdo via mensagem eletronica, intranet e/ou campanhas de
sensibilizacao;

VIl — guardar no claviculéario a cépia da chave devolvida, com a
identificag@o de a qual unidade pertence.

VIIl — arquivar uma cépia da solicitacdo juntamente com o
formulario de entrega de chaves.

Art. 10. Incumbe & Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP, por
ocasido de desligamento ou alteragdo de lotagéo de servidor, comunicar o fato,
tempestivamente, & Secretaria de Administragdo — SAD, a fim de que se
proceda a conferéncia das chaves dos armarios e gaveteiros sob
responsabilidade do servidor, para emissédo da Certiddo de Nada Consta.

Paragrafo unico. No caso de funcionario ou prestador de servico,
a responsabilidade de comunicacéo é do gestor do contrato de referéncia.

Art. 11. S&o de responsabilidade da SAD o controle e a cobranca
da devolugéo das chaves dos usudrios detentores da posse de armarios e
gaveteiros, sempre que houver necessidade de transferéncia ou movimentacao
desses patrimdnios para outras unidades.

Paragrafo unico. Cabera a SAD notificar o NULS, por ocasido da
transferéncia ou movimentagdo de armarios e gaveteiros, sempre que verificar
a perda ou extravio de chaves em poder dos usuérios desses patriménios para
as providéncias pertinentes.

Capitulo IV
Do Ressarcimento do Valor das Chaves

Art. 12. O ressarcimento do valor das chaves, decorrente de
solicitagdo de copia extra ou de perda ou extravio, observara o seguinte:

| — a confecgdo de cépia extra de chave, apds pedido formal
chancelado pelo titular da unidade solicitante, sera ressarcida pelo usuario da
chave e, subsidiariamente, pelo seu chefe imediato, mediante o pagamento de
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taxa a ser cobrada por meio da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), em
valor equivalente a chave de que tera a posse;

Il — o usuéario que der causa a perda ou extravio de chave e,
subsidiariamente, o seu chefe imediato, ressarcira o erario, mediante o
pagamento de taxa a ser cobrada por meio da Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), em valor equivalente a chave de que teve a posse.

§ 12 Na GRU simples, deverdo ser preenchidos os seguintes
campos:

| — UG (Cddigo da Unidade Favorecida): 040003 (Conselho
Nacional de Justica);

Il — gestdo (Gestao Favorecida): 00001;

lIl — nome da Unidade: Preenchido automaticamente:

IV — codigo de Recolhimento: 18856-5;

V —numero de Referéncia: 351437 (Ressarcimento de chave).
VI — competéncia (més e ano do recolhimento);

VIl — vencimento (primeiro dia Util seguinte a solicitacdo de copia
de chave);

VIl — CPF do Contribuinte;

IX — nome do Contribuinte/Recolhedor;
X — valor principal;

XI — valor total.

§ 2° A GRU estara disponivel no seguinte endereco eletrénico:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp.

§ 32 O pagamento da GRU sera efetuado exclusivamente no
Banco do Brasil, por meio de qualquer modalidade de pagamento oferecida
pela instituicdo bancaria.

§ 42 O pagamento da taxa de ressarcimento sera efetuado até o

primeiro dia util apds a solicitagdo de copia extra ou comunicado de perda ou
extravio.

§ 52 A comprovagdo do pagamento da taxa de ressarcimento
ocorrera até o primeiro dia Util apés a saida de servidor, funcionario ou
prestador de servigco caso a cépia de chave em seu poder haja sido perdida ou
extraviada.

§ 6° Na hipdtese § 5° caso ndo seja efetivado o pagamento, o
servidor, funcionario ou prestador de servico podera ser inscrito em divida ativa

da Uniao. &/
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§ 7¢ Fica dispensado o pagamento de cdpia de chave no caso de
furto ou roubo, mediante apresentacéo de boletim de ocorréncia policial.

Capitulo V
Das Disposicées Finais

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.

Art. 14. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Luciana Ckistina Gomes Matias



