INSTRUCAO NORMATIVA N° 06, DE 01 DE OUTUBRO DE 2008

Dispbe sobre a administragéo de
bens mdveis patrimoniais no
ambito do Conselho Nacional de
Justica

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no
uso de suas atribuigdes,

RESOLVE:

Art. 1° As normas referentes a4 administragiio de bens maveis
patrimoniais s&o estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° O Agente Responsavel pelo uso, guarda e conservacgao
dos bens sera:

| - o titular de unidade administrativa ou responsavel pela area
onde o bem estiver localizado, com excegao daqueles de uso pessoal, cuja
atribuicdo é do préprio usuario.

It - o titular da unidade Processual ~ pelos bens localizados em
sala reservada a Advogados;

it - o titular da unidade de Comunicacdo Social e Cerimonial —
pelos bens localizados no Plenario do CNJ, sala de lanches dos Conselheiros,
nos halls diversos e nas areas de circulagio intema, bem como em outros
ambientes, no caso de os bens terem sido deslocados para eventos.

IV - o titular da unidade de Tecnologia da Informagao, pelos bens
de informatica destinados ac uso interno, considerados como reserva {échica,
0s quais ficar&o armazenados em deposito;

V - o titular da unidade de Material ¢ Patriménio — pelos bens
destinados a distribui¢do interna e externa, inclusive os de informatica, que
estejam armazenados em deposito até a sua distribuigao;

VI - o fitular da unidade de Servigos Gerais - pelos bens
localizados nas copas e pelos bebedouros localizados nos corredores, bem
como pelos aparethos telefonicos fixos e celulares considerados como reserva



técnica ou que estejam em transicdo, até que a Secdo de Controle do
Patriménio formalize o respectivo termo ao Agente Responsavel;

VIl - o titular da unidade de Apoio Logistico — pelos veiculos do
CNJ e respectivos acessorios.

§ 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
conservagao dos bens no periodo de substituicio ou interinidade.

Art. 32 Compete ao Agente Responsavel referido no art. 2°:

| - comunicar formaimente & unidade de Material e Patriménio
qualquer irregularidade que constatar, relacionada aos bens sob sua
responsabilidade, no prazo maximo de vinte e quatro horas, a partir do
conhecimento do fato:

i — devolver & unidade de Material e Patriménio o respectivo
Termo de Responsabilidade assinado, com eventuais ressalvas constatadas,
quando for o caso, no prazo maximo de trés dias Gteis, a partir do recebimento
do referido Termo:

Il — devolver & unidade de Material ¢ Patriménio os bens
classificados como ociosos, inserviveis ou antiecondmicos:

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

V — solicitar formalmente 4 unidade de Material e Patriménio
consertos de bens sob sua responsabilidade, sempre que constatar defeitos;

VI — assinar 0 Termo de Responsabilidade no prazo maximo de
trés dias uteis, contados do recebimento;

Vii - comunicar sempre & unidade de Patriménio, movimentacao
de bens que implique em substituigdo do Agente Responsével;

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

IX — exigir, quando da retirada do bem da unidade, ainda que
para reparo, a identificacio da pessoa que o levara, assim como documento
que o autorize;

X — examinar o estado de conservacéo do bem ao recebé-lo,
conferir seu ndmero de fombamento com o constante do Termo de
Responsabilidade ou da Guia de Transferéncia e registrar as divergéncias
constatadas, quando for o caso: e



Xl — comunicar 4 unidade de Material e Patrimdnio o retorno do
bem sob sua responsabilidade que, por gualquer motivo, tenha saido de sua
unidade.

Art. 4% Quando ocorrer desligamento ou alteraglo de lotacdo de
Agente Responsavel, a unidade de Legislagcdo e Registros Funcionais deve
comunicar o fato, tempestivamente, & unidade de Material e Patrimdnio, a fim
de que se proceda & conferéncia dos bens, & emissdo da Certiddo de Nada
Consta e a lavratura do Termo de Responsabilidade do novo Agente
Responsavel.

§12 Constatada divergénecia ou irregularidade quande da
conferéncia dos bens, a unidade de Material e Patriménio comunicara o fato a
autoridade superior para adogéio das providéncias cabiveis, sem prejuizo da
baixa de responsabilidade referente aos bens regulares.

§ 2° O servidor que estiver desligado do CNJ, por qualquer
motivo, responderd, na forma da lei, por eventual dano causado ao patriménio,
no exercicio de suas atribuiges.

Art. 52 A requisicBo de bem patrimonial deve ser feita pelo
Agente Responsavel 3 unidade de Material e Patriménio por meio do
endereco eletrdnico patrimonio @ cnj.jus.br,

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

§ 22 No caso de 0 CNJ néo possuir o bem requisitado, o Agente
Responsavel devera encaminhar Pedido de Aquisicio de Material.

Art. 62 A movimentacgdo interna de bem ja consignado em Termo
de Responsabilidade & realizada mediante modelo prépric de Guia de
Transferéncia, assinada pelos Agentes Responséveis de origem e de destino
do bem e por servidor da unidade de Material e Patriménio.

Paragrafo tnico. A devolucio de material devera ser justificada e
0 Agente Responsdével deve informar se o bem esta avariado OU se ainda esta
em condigao de uso.

Art. 72 Havendo necessidade de retirada de bem da unidade sem
alteracdo de Termo de Responsabilidade, o Agente Responsave!l deve
formalizar a movimentacdo, identificando a pessoa que ficara responsavel
pelo bem no perfodo e solicitar, se for o caso, o documento gue a autorize.

Art. 8° A saida de bem permanente das dependéncias do CNJ
deve ser acompanhada da Guia de Autorizacdo para Saida de Material e
expedida:

| — pela unidade de Tecnologia da informagao, quando se tratar
de equipamento de informatica, devendo ser encaminhada a unidade de
Material e Patriménio, em até 24 horas apés a expedicdo, para o necessario
reqistro;



Consetho Nacional de  Justica

Il - pela unidade de Material e Patriménio, quando se tratar dos
demais bens mdéveis.

Art. 9° O pedido de reparo, com a descricdo do bem, o ntimero
de tombamento e a especificagio resumida dos defeitos apresentados, sera
formalizado pelo Agente Responsavel:

| — & unidade de Tecnologia da informacao, quando se tratar de
equipamento de informatica;

Il - & unidade de Material e Patriménio, para os demais bens e
equipamentos do CNJ.

Art. 10. A reposigdo ou o ressarcimento de bem desaparecido ou
avariado, far-se-a:

I — por bem similar, a critério da Administragdo, no caso de
inexisténcia de outro com idénticas caracteristicas no mercado:

Il — em pecdnia, quando néo for possivel a substituicdo ou a
recuperacdo do bem;

§ 12 Tratando-se de bem cuja unidade seja “conjunto”, “jogo” ou
‘colec@0”, as pecas ou partes danificadas devem ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas.

§ 22 E admitido, se de interesse do servidor, o ressarcimento
mediante consignacgdo em folha de pagamento, na forma da lei.

§ 32 Quando se tratar de bem de procedeéncia estrangeira, utiliza-
€, na conversao, o cdmbio vigente na data do ressarcimento.

Art. 11, Quando se tratar de bens de uso pessoal e intransferivel,
independentemente da comprovagao de culpa ou dolo em procedimento de
apuracgéo, cabe ao usudrio a pronta reposicao ou ressarcimento,

Art. 12, A unidade de Material ¢ Patriménio promovera inventario:
I — inicial, quando da criacdo de nova unidade;

Il - de extingdo ou transformacéo de unidade;

lf — 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 Comisséo Especial designada
pelo Secretario-Geral.

Paragrafo dnico. A Comissdo de Inventario apresentara ao
Secretario-Geral relatério circunstanciado da situagdo patrimonial do CNJ e
caso haja divergéncia ou irregularidade, o Agente Responsével 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 realizagio do inventario geral € vedada a
movimenta¢do de bens, salvo em situagbes excepcionais previamente
justificadas pelo interessado e autorizadas pelo Secretario de Administragéo.

Art. 15. A desincorporagdo de bens do acervo patrimonial do
CNJ ocorre nas seguintes situactes:

} - extravio;

Il — sinistro;

Il — leildo;

IV — doagéo;

V — cesséo;

Vi - permuta;

VI - outras formas de desfazimento.

§ 12 As desincorporagdes previstas nos incisos | e 1 dependem
da concluséio de procedimento de apuracao.

§ 2° As desincorpora¢bes previstas nos incisos Il a Vi
dependem da conclusdo dos trabalhos de comissdo especialmente designada,
que classificara os bens como inserviveis, antiecondmicos, obsoletos ou
OCIOS0Ss.

§ 3% As desincorporagdes por meio de doacbes poderdo ser
efetuadas, independentemente da classificagdo, para outro drgéo ou entidade
da Administracdo direta, autarquica ou fundacional, de qualquer dos Poderes
da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como para
empresas publicas, sociedades de economia mista e instituicGes filantrépicas
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal.

Art, 16, Cabe ao Secretario-Geral autorizar a desincorpora¢éo
dos bens do acervo patrimonial,

Art. 17. A entrada de bens particulares no CNJ dar-se-a
mediante o preenchimento de modelo proprio de Autorizagdo de
Entrada/Saida de Material de Terceiros expedida pela unidade de Material e
Patriménio.

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

§ 2° O CNJ ndo se responsabiliza por dano ou extravio de bens
particulares que se encontrem em suas dependénci



Art. 18. Os modelos de documentos mencionados nesta
Instrug&o Normativa sdo expedidos por sistema informatizado.

Art. 19. Os casos omissos serio decididos pelo Secretario-Geral,

Art. 20. Esta instrucao No iva entra em vigor na data de sua

publicacdo.



