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Poder Judiciario
Conselho Nacional de Justica

INSTRUCAO NORMATIVA DIRETORIA-GERAL N° 107, DE 26 DE SETEMBRO DE 2024

Dispde sobre a gestdo dos recursos materiais ¢ patrimoniais no ambito do
Conselho Nacional de Justiga.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ), 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,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° As normas referentes a administragdo de bens materiais e patrimoniais, inclusive
de materiais bibliogréficos, sdo estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — material permanente: aquele que, em razao do uso corrente, ndo perde a identidade
fisica ou tem durabilidade superior a dois anos, nos termos da regulamentagdo da Secretaria do Tesouro
Nacional;

IT — material de consumo: aquele que, em razdo de uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica, tem sua utiliza¢do limitada a dois anos e/ou tem sua vida 1util reduzida de forma acelerada
por desatualizagdes;

IIT — bem ocioso: aquele que, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

IV — bem recuperavel: aquele que possa ser recuperado com custo de até cinquenta por
cento do respectivo valor atualizado de mercado;

V — bem antiecondmico: aquele que se associe a manutencdo mais onerosa que 0
razoavel, em decorréncia de rendimento precario, uso anterior prolongado, desgaste ou obsoletismo;

VI — bem irrecuperavel: aquele que nao possa mais ser utilizado para o fim a que se
destina, em razdo da perda de suas caracteristicas e/ou do custo de recuperagdo ser superior a cinquenta por
cento do seu valor atualizado de mercado;

VII — bem particular: aquele que ndo faz parte do acervo patrimonial do CNJ;

VIII — agente responsavel: € o servidor que, em razao do cargo ou da fungdo que ocupa,
ou por indicacdo de autoridade superior, responde pelo uso, guarda e conservagdo dos bens que a
administracdo do Conselho lhe confiar, mediante Relatério de Carga;

IX — relatorio de carga: € o instrumento administrativo de atribui¢do de responsabilidade
pelo uso, guarda e conservagao dos bens;

X — termo de transferéncia: instrumento administrativo utilizado para atestar a
movimentagao interna de bem;
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XI — material de consumo de uso duradouro: ¢ assim considerado devido a durabilidade,
quantidade utilizada ou valor relevante, devendo ser incorporado ao patriménio da entidade e controlado
por meio de relagdo-carga e/ou verificagdo periddica da quantidade de itens requisitados.

§ 1° Nao serdo considerados materiais permanentes aqueles:

I — cuja estrutura estiver sujeita a modificacdes por ser, em condi¢des normais de uso,
facilmente deformavel, ou cujas partes integrantes, por si s6, ndo possuirem fun¢do, caracterizando-se por
ser irrecuperavel e/ou por perder sua identidade original;

IT — sujeitos a modificacdes quimicas ou fisicas, a deterioragdo ou perda de suas
carateristicas em condi¢des normais de uso;

IIT — destinados a incorporacdo a outro material, ndo podendo ser retirados sem prejuizo
das caracteristicas do principal;

IV — adquiridos para transformacao.

V — adquiridos sob medida e projetados para serem removidos, reposicionados ou
substituidos conforme mudancas no leiaute ou atualizagdes dos ambientes.

§ 2° A critério da Secretaria de Administracdo, apos parecer da Secdo de Material e
Patrimdnio, os materiais de que trata o § 1° poderao receber tombamento patrimonial.

§ 37 Os livros, assim considerados aqueles indicados na forma da Lei n° 10.753, de 30 de
outubro de 2003, serdo considerados como material de consumo de uso duradouro, exceto aqueles que, por
serem obras e/ou cole¢des especiais de valor historico e cultural ou de alto custo de aquisi¢do, serdo
considerados como material permanente, caso em que deverao receber registro patrimonial.

CAPITULO II
DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E CONSERVACAO DOS BENS

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

I — conforme a unidade:

a) Gabinete da Presidéncia — ao Assessor-Chefe Executivo, pelos bens relacionados ao
gabinete e aos demais ambientes que sirvam diretamente ao Presidente;

b) Gabinete da Corregedoria Nacional de Justica — ao Assessor-Chefe do Gabinete da
Corregedoria, pelos bens relacionados ao gabinete, aos ambientes que sirvam aos Juizes Auxiliares da
Corregedoria e ao Corregedor Nacional de Justica;

¢) Gabinetes dos Conselheiros — aos Assessores-Chefes, pelos bens relacionados aos
gabinetes e aos ambientes que sirvam aos Conselheiros;

d) Gabinete da Secretaria-Geral — ao Assessor-Chefe do Gabinete da Secretaria-Geral,
pelos bens relacionados ao gabinete, ao Secretario-Geral, aos Juizes Auxiliares da Presidéncia, ao Plenario,
aos ambientes anexos ao Plenario e aos demais ambientes que sirvam diretamente a Secretaria-Geral,
inclusive, pelos bens relacionados as salas de reunido ndo pertencentes a outras unidades;

e) Gabinete da Secretaria de Estratégia e Projetos (SEP) — ao Assessor-Chefe do
Gabinete da SEP, pelos bens relacionados ao gabinete, ao Secretario de Estratégia e Projetos, aos Juizes
Auxiliares da Presidéncia vinculados a SEP e aos demais ambientes que sirvam diretamente a SEP;

f) Gabinete da Ouvidoria — ao Chefe de Gabinete da Ouvidoria, pelos bens relacionados
ao Gabinete;

g) Divisao de Apoio a Governanga e Inovacao da Diretoria-Geral — ao Chefe da Divisao
de Apoio a Governanca e¢ Inovagdo da Diretoria-Geral, pelos bens relacionados a Divisao de Apoio a
Governanca e Inovagdo da Diretoria-Geral e as salas de reunido que sirvam diretamente a Diretoria-Geral;

h) Secretarias, Assessorias, Departamentos e demais unidades — aos respectivos titulares,
pelos bens relacionados aos ambientes que sirvam aquelas Secretarias, Assessorias, Departamentos e
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demais unidades.
IT — conforme as peculiaridades e localizagdo dos bens:

a) ao titular da Se¢do de Policiamento e Prote¢do Especializada, pelos bens relacionados
aos Gabinetes vagos até a nomeagdo dos responsaveis, ao Auditorio, pelos extintores de incéndio e bens
relacionados as areas de acesso, as portarias, aos halls diversos, as areas de circulagdo interna, a garagem e
a outros ambientes que ndo estejam permanentemente ocupados e/ou tenham sido especificados nesta
Instru¢ao Normativa;

b) ao titular da Coordenadoria de Relacionamento com Usuarios, pelos equipamentos
relacionados a Sala Cofre do CNJ;

¢) ao titular da Secdo de Gestdo de Atendimento ao Usudrio, pelos bens de informatica
destinados ao uso interno, considerados como reserva técnica, os quais ficardo armazenados em deposito
proprio, até que seja atestado o respectivo Termo de Transferéncia, pelo Agente ao qual seja atribuida a
responsabilidade pela guarda e conservacao;

d) ao titular da Secdo de Gestdo de Telecomunicacdes, pelos equipamentos de rede de
dados instalados em diversos locais e dos aparelhos de telefones fixos armazenados em depdsito proprio,
até que seja formalizado o respectivo termo ao Agente Responsavel;

e) ao titular da Secdo de Material e Patrimdnio, pelos bens destinados a distribuigao
interna e externa, que estejam armazenados em depdsito até a sua distribuicao e/ou destinagao;

f) ao titular da Se¢do de Servigos Gerais, pelos bens relacionados as copas e aos
refeitérios, pelos bebedouros e purificadores de dgua localizados nos corredores, aparelhos telefonicos
celulares, considerados como reserva técnica ou que estejam em transi¢do, até que a Se¢ao de Material e
Patrimdnio formalize o respectivo termo ao Agente Responsavel,

g) ao titular da Secdo de Transportes, pelos veiculos do CNJ e respectivos acessorios;

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

1) ao titular da Se¢do de Engenharia e Manuten¢do Predial, pelos aparelhos de ar-
condicionado instalados nas salas e andares do CNJ;

j) ao titular da Secretaria de Comunicagdo Social, pelos bens relacionados a Sala de
Imprensa;

k) ao usuario, pelos bens publicos de uso pessoal que lhe sejam atribuidos a
responsabilidade, como notebook, tablet, webcam, aparelho celular e outros considerados como de uso
pessoal;

m) ao titular da unidade responsavel pelo acervo bibliografico do CNJ, pelos livros e
demais materiais bibliograficos, considerados como material de consumo de uso duradouro ou material
permanente.

§ 1° O titular de unidade administrativa poderd indicar servidores como Agentes
Responsaveis pelos bens.

§ 2° Caso o servidor indicado pelo titular de unidade administrativa esteja impedido de
assinar o Relatorio de Carga ou Termo de Transferéncia, a responsabilidade dos bens retornard ao titular da
unidade.

§ 3° O substituto eventual respondera pela guarda e conservagao dos bens no periodo de
substituicdo ou interinidade, devendo assinar os Termos de Transferéncia de bens movimentados no
periodo.

§ 4° E vedada a transferéncia de bens para servidores sem vinculo com o CNJ.
Art. 4° Compete ao Agente Responsavel referido no art. 3°:

I — comunicar formalmente a SEMAP quaisquer irregularidades que constatar,
relacionadas aos bens sob sua responsabilidade, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, a partir do
conhecimento do fato;
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IT — assinar o Relatorio de Carga e devolvé-lo a SEMAP, com eventuais ressalvas
constatadas, quando for o caso, no prazo maximo de 3 (trés) dias tteis, a partir do recebimento do referido
Relatorio;

IIT — aceitar/rejeitar e assinar posteriormente o Termo de Transferéncia, no Sistema de
Gestao Administrativa e Financeira — GEAFIN, no prazo de 5 (cinco) dias;

IV — solicitar & SEMAP a retirada de bem sob sua guarda, justificando a devolugdo e
informando se o bem esta avariado ou se ainda esta em condic¢do de uso;

V — colaborar com a Comissao de Inventario, facilitando seu acesso as dependéncias da
sua unidade para levantamento dos bens, bem como prestando as informacdes solicitadas, nos prazos
estabelecidos pela propria comissdo, os quais ndo poderdo ser inferiores aos dispostos nesta Instru¢do
Normativa.

VI — solicitar formalmente a SEMAP consertos ou substituicdo de bens sob sua
responsabilidade, sempre que constatar defeitos;

VII — comunicar sempre a SEMAP movimentagdo de bens que implique em substitui¢do
do Agente Responsavel;

VIII — empenhar-se no sentido de recuperar o bem que tenha desaparecido, indicando sua
localizagdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da notificagdo da SEMAP ou da Diretoria-
Geral,

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

X — examinar o estado de conservagao do bem ao recebé-lo, conferir seu nimero de
tombamento com o constante no Relatorio de Carga ou no Termo de Transferéncia e registrar as
divergéncias constatadas, quando for o caso;

XI — comunicar a SEMAP o retorno do bem sob sua responsabilidade que, por qualquer
motivo, tenha saido de sua unidade;

XII — comunicar, imediatamente, a SEMAP a ocorréncia de perda, descolagem ou
deterioracdo da plaqueta de identificagdo;

XIII — comunicar & SEMAP a existéncia de bens ociosos na unidade para que seja
providenciada a devida realocacao do material.

§ 1° Findo o prazo de que trata o inciso III deste artigo, sem o recebimento e/ou rejei¢ao
do termo com as devidas ressalvas, o agente responsavel serd notificado, por e-mail, que no prazo de 5
(cinco) dias o Termo de Transferéncia sera aceito tacitamente no sistema GEAFIN.

§ 2° Havendo o aceite tacito pelo sistema GEAFIN, previsto no § 1° deste artigo, o
agente responsavel sera notificado sobre a realizagdo desse procedimento.

Art. 5° Quando ocorrer desligamento, alteracdo de lotacdo de Agente Responsavel ou
cessdao de servidor, a Secdo de Registros Funcionais, Provimento e Vacancia devera comunicar o fato,
tempestivamente, a SEMAP, a fim de que se proceda a conferéncia dos bens, emissao da Certidao de Nada
Consta, quando cabivel, e a lavratura do Relatdrio de Carga do novo Agente Responsavel.

§ 1° Constatada divergéncia ou irregularidade quando da conferéncia dos bens, a SEMAP
comunicara o fato a autoridade superior para adogao das providéncias cabiveis.

§ 2° O servidor responderd, na forma da lei, por eventual dano que cause aos bens
publicos, especialmente por aqueles que lhe tenham sido confiados para uso, guarda e/ou conservagao.

§ 3° O servidor desligado ou cedido devera proceder a devolucdo de todos os bens que
constarem sob sua responsabilidade, no prazo de 5 (cinco) dias, contados da publicacdo da respectiva
Portaria, prazo que podera ser prorrogado, caso as justificativas apresentadas pelo servidor sejam acolhidas
pela Secretaria de Administragao.

CAPITULO 11
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DA SOLICITACAO E RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO E DE MATERIAL
PERMANENTE

Secao I

Da Solicitacao de Material de Consumo e de Material Permanente

Art. 6° A solicitacdo de material de consumo e de material permanente deve ser realizada

pelo Agente Responsavel 8 SEMAP por meio do Sistema GEAFIN.

§ 1° As solicitagdes devem conter a descricdo do material e a justificativa de sua

necessidade.

§ 2° No caso de o CNJ ndo possuir o material requisitado, o Agente Responsavel podera

formalizar Pedido de Aquisicao de Material a SEMAP pelo Sistema SEIL

Art. 7° O pedido de material de consumo podera ser emitido mensalmente, até o limite
maximo de trés pedidos por unidade, salvo para atender situagdes especiais ou urgentes devidamente

justificadas, observadas as seguintes disposic¢oes:

I — as unidades devem encaminhar pedido de material de consumo do dia 2 ao dia 24 de

cada mées;

IT — no més de novembro, os pedidos de materiais de consumo deverao ser cumulativos
para atender aos meses de novembro e dezembro, em virtude do inventario de que trata o art. 28 desta

Instrugcdo Normativa;

IIT — o atendimento as unidades requisitantes ocorrera de segunda a sexta-feira, das 9h as

18h;

IV — os materiais disponiveis em estoque serdo entregues nas unidades requisitantes em

até 3 (tré€s) dias tteis do envio do pedido, exceto nas situagdes especiais ou urgentes, em que o servidor da

unidade requisitante devera retirar os materiais na unidade de material e patrimonio.

§ 1° Em casos excepcionais devidamente justificados, a Se¢ao de Material e Patrimdnio

podera atender os pedidos de material de consumo encaminhados no més de dezembro.

§ 2° Para atendimento dos pedidos de material fora do periodo mencionado no inciso I

deste artigo, serd necessaria justificativa da unidade requisitante ¢ o atendimento se dara a critério da

Sec¢ao de Material e Patrimonio.

§ 3° Os prazos referidos neste artigo iniciar-se-ao e vencerdo em dias de expediente deste

Conselho.

Secao I

Do Recebimento Provisorio e Definitivo de Material

Art. 8° Todo material a ser recebido pela Secdo de Material e Patrimonio devera vir,

conforme o caso, acompanhado de um dos seguintes documentos:

I — nota fiscal, nos casos de compra, acompanhada de declara¢do de optante pelo Simples

Nacional, se for o caso;
IT — termo de cessdo, doagdo, permuta ou devolugao;

III — outro instrumento equivalente.

Art. 9° O recebimento de material em razdo de compra configura-se em provisorio e

definitivo.

§ 1° O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e ndo significa

sua aceitagao.

§ 2° O recebimento definitivo se d4 com a aceitagdo do material, o que pressupde sua

conformidade com as especificacdes descritas no processo de compra.
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Art. 10. Quando for conveniente ao CNJ, a Secao de Material e Patriménio podera
autorizar a entrega de material em outra unidade diferente do deposito.

Art. 11. Os materiais recebidos cuja andlise e aceitagdo exigirem conhecimentos técnicos
deverdo ser submetidos a uma comissao especifica ou a unidade que detiver tais conhecimentos.

Paragrafo inico. Quando o aceite do material ndo demandar conhecimentos técnicos,
podera ser efetuado por servidor ou comissao formada por servidores da Secdo de Material e Patrimonio.

Art. 12. O recebimento de material deverd observar o disposto no art. 140 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 13. A Se¢do de Material e Patrimdnio adotara, junto ao fornecedor, as providéncias
necessarias a regularizagdo de quaisquer impropriedades verificadas no material recebido, apds ouvir a
unidade requisitante ou o gestor/fiscal do contrato.

Art. 14. O recebimento ¢ a aceitagdo, por meio de ateste ou termos de recebimento
provisoério e definitivo do material, deverdo ser registrados em documentos préprios, juntados aos
respectivos processos administrativos e encaminhados as unidades competentes para os registros e
liquidacao da despesa.

§ 1° Para efeito de registro ¢ tombamento, o material permanente recebera nimero
sequencial de registro patrimonial em local visivel, mediante gravagao, fixacdo de plaqueta, etiqueta,
codigo de barras ou qualquer outro método adequado as caracteristicas do material, a ser fixado em local
indicado pela Secdo de Material e Patrimonio.

§ 2° No caso de material permanente, ¢ condi¢do para sua liberacdo, além do
recebimento definitivo, o respectivo tombamento, salvo excegdes previstas no art. 15.

Art. 15. Os materiais serdo liberados para as unidades apds o recebimento definitivo e os
devidos registros nos sistemas competentes, exceto nas seguintes situacdes:

I — mediante termo provisério de responsabilidade, quando o material permanente
depender de instalagdo, teste de funcionamento ou outro requisito que exigir por sua natureza;

I — mediante atesto do documento fiscal e recibo, quando houver urgéncia para a
utilizagcdo do material de consumo.

Paragrafo tnico. O termo provisorio de responsabilidade e o recibo devem ser
substituidos, respectivamente, pelo termo de transferéncia e pelo pedido de material apds a conclusdo dos
registros.

Art. 16. A Secao de Material e Patrimonio acompanhara os prazos de entrega, notificando
os fornecedores de eventuais atrasos ou descumprimento de entrega.

CAPITULO IV
DA DEVOLUCAO, MOVIMENTACAO E SAIDA DOS BENS
Secao I

Da Devoluc¢ao de Material de Consumo e Permanente

Art. 17. Quando a unidade desejar devolver material de consumo ou permanente, devera
solicitar o seu recolhimento a Sec¢dao de Material e Patrimonio através do sistema CNJ Servigos,
justificando os motivos da devolugdo e descrevendo o estado fisico do material a ser recolhido.

Secao 11

Da Movimentaciao Interna de Material Permanente

Art. 18. A movimentagdo interna de material permanente ja consignado em Relatorio de
Carga ¢ realizada mediante modelo proprio de Termo de Transferéncia, emitido pelo sistema patrimonial
do CNJ, assinado pelo servidor ao qual tenha sido atribuida responsabilidade pelo uso, guarda e
conservagao do bem.
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§ 1° A Secdo de Gestao de Atendimento ao Usudrio sera responsavel pela emissao de
Termo de Transferéncia de bem cuja origem ou destino seja a Reserva Técnica de Informatica.

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

Art. 19. Havendo necessidade de retirada de bem da unidade sem alteracdo de Relatorio
de Carga, o Agente Responsdvel deve formalizar a movimentagdo, identificando a pessoa que ficard
responsavel pelo bem no periodo e solicitar, se for o caso, 0 documento que a autorize.

§ 1° Cabera a Se¢ao de Material e Patrimonio realizar a movimentagao fisica interna do
bem da origem ao destino, prevista nos artigos 17 e 18, ressalvado o previsto no § 1° do art. 18.

§ 2° Havendo necessidade justificada e falta de bens em estoque para o atendimento de
determinada demanda, a Se¢do de Material e Patrimdnio podera, com autorizacdo da Secretaria de
Administragdo e prévia comunicagdo ao agente responsavel, recolher, redistribuir e transferir carga de bem
permanente.

Secao 111

Da Saida de Material Permanente

Art. 20. A saida de material permanente das dependéncias do CNJ deve ser acompanhada
da Guia de Autorizagdo para Saida de Material, emitida:

I — pela Se¢ao de Gestao de Atendimento ao Usuario, quando se tratar de equipamento de
informatica, devendo ser encaminhada a Se¢ao de Material e Patrimdnio em até 24 (vinte e quatro) horas
apos a expedi¢do, para o necessario acompanhamento;

II — pela Secao de Material e Patrimonio, quando se tratar dos demais bens moveis.

Paragrafo unico. Caso haja a necessidade de substitui¢do do bem retirado para conserto,
com base em previsao contratual, o detentor da carga devera comunicar formalmente a SEMAP e
apresentar o bem substituto, para fins de tombamento e regularizagdo do registro patrimonial.

CAPITULO V
DA ENTRADA E SAIDA DE BENS PARTICULARES NO CNJ

Art. 21. A entrada de bens particulares no CNJ dar-se-a4 mediante Guia de Autorizagdo de
Entrada/Saida de Material de Terceiros expedida pela Secdo de Policiamento e Protecdo Especializada.

§ 1° A saida do bem particular 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 dependéncias.

CAPITULO VI
DO REPARO, DA REPOSICAO OU RESSARCIMENTO DE MATERIAIS PERMANENTES
Secao I
Do Pedido de Reparo

Art. 22. O pedido de reparo, com a descricdo do material permanente, o nimero de
tombamento e a especificacdo resumida dos defeitos apresentados, serd formalizado pelo Agente
Responsavel a:
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I — Secao de Gestao de Atendimento ao Usuario, quando se tratar de equipamento de
informatica;
IT — Secao de Material e Patrimonio, para os demais bens e equipamentos do CNJ.

Art. 23. Caso seja constatada avaria por mau uso, impericia, abandono ou outra forma
equivalente, o Agente Responsavel devera providenciar o reparo ou arcar com os custos de reparos do bem
em até 30 (trinta) dias apds a constatagdo da avaria.

§ 1° A avaria do material permanente sera constatada:

I — pela Secdo de Gestdo de Atendimento ao Usudrio, mediante laudo técnico quando se
tratar de bens de informatica;

IT — pela area técnica responsavel, a depender da especificidade do bem, mediante laudo
técnico;
IIT — pela Secao de Material e Patrimonio, quando se tratar de demais bens moveis.

§ 2° O prazo previsto para reparos podera ser estendido em caso de falta de pecas para
reposi¢do, mediante laudo da empresa contratada em que conste a previsao da disponibilidade das pecas.

Secao 11

Da Reposicao ou Ressarcimento

Art. 24. A reposigdo ou o ressarcimento de bem desaparecido ou avariado, apos regular
procedimento de apuragdo, sindicancia ou processo administrativo disciplinar, se comprovada a culpa ou
dolo, far-se-a:

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

II — em pecunia, quando nao for possivel a substitui¢do ou a recuperagao do bem.

§ 1° No caso previsto no inciso II deste artigo, a Secdo de Material e Patrimdnio orientara
o servidor acerca dos procedimentos correlatos a geragdo da Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

§ 2° O valor da GRU sera definido pelo Secretdrio de Administracdo, de forma
fundamentada, mediante a analise das seguintes opgoes:

I — valor atualizado (valor liquido) do bem, registrado no sistema patrimonial,

II — valor de mercado do bem, apurado em pesquisa de precos realizada pela Secdo de
Compras e ratificado pela area técnica respectiva.

§ 3° A pesquisa de precos prevista no inciso II do § 2° devera ser realizada conforme as
regras e procedimentos aplicaveis as pesquisas de pregos elaboradas em processos de contratagdes do CNJ,
podendo, também, ser realizada por meio da internet, em plataformas de comércio eletronico.

§ 4° Caso a pesquisa de pregos prevista no inciso II do § 2° seja infrutifera, o valor da
GRU sera definido conforme inciso I do § 2°.

§ 5° Findado o prazo citado no inciso VIII do art. 4° ou no art. 23, o Agente Responsavel
terd um prazo maximo de 3 (trés) dias para manifestar sua decisdo sobre fazer a reposicdo ou o
ressarcimento do bem desaparecido ou avariado.

§ 6° Apds manifestagdo prevista no § 5° deste artigo, o agente responsavel terd o prazo
maximo de 30 (trinta) dias para realizar a reposi¢do por um novo bem, acompanhado da Nota Fiscal de
compra, ou de 10 (dez) dias, contados da conclusdo dos procedimentos descritos no § 2° deste artigo, para
realizar o ressarcimento do bem desaparecido ou avariado.

§ 7° Nao havendo manifestagdo na forma do § 5° e/ou ndo sendo realizado o
ressarcimento ou a reposicao na forma do § 6°, abrir-se-a procedimento de apuragdo, conforme indicado no
caput deste artigo.
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§ 8° E admitido, se de interesse do servidor, o ressarcimento mediante consignagdo em
folha de pagamento, na forma da lei.

99 Gey

§ 9° 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.

§ 10. Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira, que deva ser adquirido para
reposi¢do ou cujo preco seja adotado como referéncia, para o ressarcimento, deverd ser utilizado, para
conversao, o cambio vigente na data do ressarcimento.

§ 11. Apds o ressarcimento de um bem danificado e sem condicdes de uso, este sera
baixado no sistema patrimonial e cedido ao detentor de carga responsavel pela reposicao.

§ 12. As empresas contratadas serdo responsabilizadas por quaisquer danos ou extravios
causados por seus empregados aos bens do acervo patrimonial deste Conselho, ainda que de forma
involuntaria.

CAPITULO VII
DO INVENTARIO DOS MATERIAIS DE CONSUMO E DE MATERIAIS PERMANENTES
Secao I

Da Periodicidade e Do Processo de Realizacao dos Inventarios de Material de Consumo e de
Material Permanente

Art. 25. Os inventarios de material serdo promovidos:

I — para os materiais permanentes:

a) na criagdo de nova unidade;

b) na extin¢do ou na transformac¢do de unidade;

¢) de forma parcial ou geral, anualmente e/ou sempre que se entender necessario;

I — para os materiais de consumo, anualmente, no segundo semestre de cada ano,
preferencialmente, no més de dezembro.

Art. 26. Os inventdrios referidos no art. 25 serdo realizados pela Secdo de Material e
Patrimdnio e por Comissdes Especiais de Inventario, conforme as seguintes responsabilidades:

I — para materiais permanentes:

a) na criacdo de nova unidade, na extingdo ou na transformagdo de unidade e nos
inventarios parciais: pela Se¢do de Material e Patrimonio;

b) nos inventarios gerais anuais: pela Comissdo Especial de Inventario de Materiais
Permanentes;

II — para materiais de consumo: pela Comissdo Especial de Inventario de Materiais de
Consumo.

§ 1° As comissdes de que tratam os incisos I e II deste artigo serdo designadas pelo
Diretor-Geral, sendo compostas por, no minimo, 3 (trés) membros e ndo poderdo ser integradas por
servidor da Sec¢ao de Material e Patrimonio.

§ 2° A comissdo de que trata a alinea “b” do inciso I apresentard ao Diretor-Geral
relatorio circunstanciado da situagdo patrimonial do CNJ, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, apos a
publicacdo da designacao da respectiva Comissao, e caso haja divergéncia ou irregularidade, o Agente
Responsavel serd convocado a prestar os esclarecimentos devidos, no prazo que lhe for concedido,
sujeitando-se a procedimento especifico de apuracao de responsabilidade.

§ 3° Podera integrar as comissoes de que trata este artigo servidor detentor de carga de
material permanente de unidade, vedada a conferéncia dos bens sob sua responsabilidade.

§ 4° O levantamento fisico dos materiais permanentes deverd ser acompanhado
pessoalmente pelo agente responsavel ou por representante de sua unidade por ele indicado.
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§ 5° Aquele que, por acdo ou omissdo, impedir ou dificultar o desenvolvimento dos
trabalhos da Se¢do de Material e Patrimdnio ou de qualquer comissdo podera ser responsabilizado nos
termos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 6° Compete aos agentes responsaveis realizar, por iniciativa propria, a verificagdo da
regularidade dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade pelo menos uma vez ao ano,
preferencialmente, antes da realiza¢do do inventério anual.

§ 7° No periodo de realizagdo dos inventarios de que trata o inciso I do art. 25 ¢ vedada a
movimentagdo de materiais permanentes, salvo em situacdes excepcionais previamente justificadas pelo
interessado e autorizadas pelo Secretario de Administracao.

§ 8° Excepcionalmente, o inventario previsto na hipdtese do inciso 1, alinea “b” do caput
sera realizado pela Se¢dao de Material e Patrimonio.

§ 9° No periodo de realizagdo do inventario de que trata o inciso II do art. 25 é vedada a
solicitacdo de materiais, salvo em situagdes excepcionais previamente justificadas pelo interessado e
autorizadas pelo Secretario de Administragao.

§ 10. Excepcionalmente e com autoriza¢dao do Diretor-Geral, o Inventario de Material de
Consumo poder3 ser realizado por apenas um servidor, designado pelo Diretor-Geral.

Secao 11

Da Competéncia da Comissao Especial de Inventario de Material Permanente

Art. 27. Compete a Comissao Especial de Inventario de Material Permanente:

I — estabelecer cronograma de realizagdo dos inventarios, cientificando os responsaveis
pelas unidades a serem inventariadas, com antecedéncia minima de 24 horas;

II — definir as competéncias e atribuicdes dos membros da comissao;

IIT — verificar a localizagao fisica de todos os materiais permanentes do CNJ ou, desde
que autorizado previamente pelo Diretor-Geral, solicitar que os detentores de carga realizem a conferéncia
fisica, informando a comissdo as pendéncias e assinando os relatdrios de fechamento de inventario e os
relatorios de carga atualizados;

IV — avaliar o estado de conservagdo dos materiais permanentes do CNJ e informar
avarias ou necessidade de manutengao em relatério a SEMAP;

V — identificar os materiais permanentes que ndo estejam nas localizagdes constantes do
sistema e indicar providéncias para a regularizacao;

VI — identificar os materiais permanentes eventualmente nao tombados;

VII — identificar os materiais patrimoniais que eventualmente ndo possam ser
localizados;

VIII — emitir o relatério final acerca das observagdes registradas ao longo do processo de
inventario, constando das informagdes os procedimentos realizados, a situagao geral do patrimonio da
unidade gestora e as recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou
reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

IX — elaborar relatorio final e encaminha-lo ao Diretor-Geral.

Secao 111

Da Competéncia da Comissiao Especial de Inventario de Material Consumo

Art. 28. A Comissao Especial de Inventario de Material Consumo realizard o
levantamento fisico do material de consumo estocado nos depdsitos da Secdo de Material e Patrimonio que
se destinam a armazenagem de materiais de consumo.
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§ 1° A Comissdao Especial de Inventario apresentara ao Diretor-Geral relatorio
circunstanciado da situagdo dos estoques de materiais do consumo do CNJ, no prazo méaximo de 30 (trinta)
dias, ap0s a publicacdo da designacao da respectiva Comissdo, e caso haja divergéncia ou irregularidade, a
Secdo de Material e Patrimonio, a critério da comissdo, deverd prestar os esclarecimentos devidos, no
prazo que lhe for concedido.

§ 2° Cabe a Comissdao Especial de Inventdrio, com as adaptagcdes necessdrias, as
competéncias descritas no art. 27.

Secao IV
Da Competéncia da Se¢do de Material e Patrimonio durante os Inventarios
Art. 29. Compete a Se¢do de Material e Patrimonio durante a realiza¢do dos inventarios:

I — disponibilizar coletores de dados com informagdes das areas a serem inventariadas ou
relatdrios impressos, quando possivel;

IT — executar o tombamento de materiais permanentes nao tombados;

IIT — executar a transferéncia dos materiais permanentes com localiza¢ao indevida;
IV — atualizar as informagdes de materiais inventariados;

V — atualizar as informag¢des dos materiais nao inventariados;

VI — emitir os relatérios de carga atualizados ap6s o inventario;

VII — prover a comissdo com informagdes, sempre que lhe for solicitado.

CAPITULO VIII
DO DESFAZIMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO E DE MATERIAIS PERMANENTES
Secao I

Da Desincorporacio de Materiais Permanentes

Art. 30. A desincorporagdo de bens do acervo patrimonial do CNJ ocorre nas seguintes
situagoes:

I — extravio;

II — sinistro;

III — leildo;
IV — doagao;
V — cessao;
VI — permuta;

VII — transferéncia;
VIII — outras formas de desfazimento.

§ 1° As desincorporagdes previstas nos incisos I e II dependem da conclusdo de
procedimento de apuragdo de responsabilidade ou da autorizagdo justificada do Diretor-Geral.

§ 2° As desincorporagdes previstas nos incisos III a VII dependem da conclusdao dos
trabalhos de comissdo designada pelo Diretor-Geral, que classificard os bens como ociosos, recuperaveis,
antieconOmicos ou irrecuperaveis.

§ 3° Os procedimentos relativos as outras formas de desfazimento previstas no inciso
VIII serdo estabelecidos e registrados em processo administrativo e autorizados pelo Diretor-Geral, com
base em parecer das unidades técnicas respectivas.
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§ 4° Apos conclusao dos trabalhos da comissao prevista no § 2° deste artigo, o Diretor-
Geral designard Comissdo Especial, que serd responsavel pela produgdo de relatério fundamentado e
conclusivo, atinente a oportunidade e conveniéncia socioecondmica pertinentes a escolha do tipo de
alienagdo, gratuita ou onerosa, dos bens moveis que tenham sido classificados como ociosos, recuperaveis,
antieconOmicos ou irrecuperaveis.

§ 5° Os membros da Comissdo Especial tratada no § 4° serdo diversos dos membros da
comissdo mencionada no § 2° deste artigo.

§ 6° As despesas com o carregamento e o transporte dos materiais e bens doados deverao
correr por conta do beneficiado, e a retirada devera ser efetuada em horario previamente agendado com a
Secdo de Material e Patrimonio.

Art. 31. A transferéncia, modalidade de movimentagao de carater permanente, podera ser:
I — interna — quando realizada entre unidades organizacionais, dentro do préprio CNJ; ou
IT — externa — quando realizada entre 6rgaos da Unido.

Paragrafo unico. A transferéncia externa de bens ndo considerados inserviveis sera
admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 32. Os bens moéveis inserviveis ociosos € o0s recuperaveis poderdo ser
reaproveitados, mediante transferéncia interna ou externa.

Art. 33. Os bens moveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno serdo alienados em conformidade com a legislacdo aplicavel as licitagdes e
aos contratos no ambito da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, indispensavel a
avaliacdo prévia.

Paragrafo tinico. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo do bem
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua destinacdo ou disposi¢do final
ambientalmente adequada, nos termos da Lei n° 12.305, de 2 de agosto de 2010.

Art. 34. A doagdo prevista no art. 76, caput, inciso II, alinea “a”, da Lei n°® 14.133/2021,
permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacdo, desde que atendidos os
dispositivos de leis, decretos e normas que regulamentam a doagdo no ambito da administracdo publica
federal, podera ser feita em favor:

I — dos orgdos e entidades da administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios;

IT — de Associagoes, de Cooperativas, de Instituicdes Filantropicas e de Organizacdes da
Sociedade Civil.

§ 1° Os atendimentos dos pedidos de doagdo realizados pelos Orgdos ou entidades
mencionadas no inciso I deste artigo serdo realizados com base na ordem cronoldgica de recebimento pelo
CNJ, bem como serao priorizados em relagao aos pedidos das institui¢des descritas no inciso II.

§ 2° A priorizagdo do atendimento mencionada no § 1° deste artigo, ocorrera desde que os
pedidos de doagao dos orgdos ou entidades mencionadas no inciso I sejam protocolados no CNJ em até 60
(sessenta) dias depois dos pedidos protocolados pelas instituicdes descritas no inciso II.

§ 3° Nao ocorrendo o fato mencionado no § 2° deste artigo, ndo haverd ordem de
prioridade de atendimento e sera adotado o critério cronoldgico de recebimento dos pedidos pelo CNJ para
o atendimento, independentemente do tipo de instituigdes requerente.

§ 4° A escolha da institui¢do donatéaria dependera de ratificagao pelo Diretor-Geral.

Art. 35. Os alienatdrios e beneficiarios da transferéncia se responsabilizardo pela
destinagdo final ambientalmente adequada dos bens moéveis inserviveis.

Art. 36. Cabe ao Diretor-Geral autorizar a desincorporacdo dos bens do acervo
patrimonial do CNJ.

Paragrafo tinico. A autorizagdo para a desincorporagdo dos bens podera ser delegada ao
Secretario de Administracdo, mediante portaria.
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Art. 37. Os equipamentos de informatica, adquiridos por conta do Projeto de
Modernizagao do Judiciario e o Processo Judicial Eletronico, assim definidos na Lei n° 11.419, de 19 de
dezembro de 2006, serdo doados aos oOrgdos integrantes do Poder Judiciario Federal e Estadual que
firmarem Termo de Compromisso com o CNJ, de acordo com os critérios de doagdo estabelecidos pela
Resolugao CNJ n® 210, de 15 de dezembro de 2015, que dispde sobre procedimentos de transferéncia de
bens do Conselho Nacional de Justica, em atendimento ao projeto "Modernizagdo da Infraestrutura da
Tecnologia da Informagao no Poder Judiciario".

Secao I

Da Baixa e Descarte de Material de Consumo

Art. 38. Os materiais de consumo devolvidos a Secdo de Material e Patrimdnio poderdo
ser incorporados ao estoque, caso sejam estocaveis e estejam em condigdes de uso.

Paragrafo inico. Os materiais que ndo tiverem condi¢do de retornar ao estoque serdo
considerados como residuos para descarte.

Art. 39. O material de consumo armazenado no depdsito da Secdo de Material e
Patrimonio que venha a expirar o prazo de validade, esteja deteriorado ou nao possua movimentacao de
saida no periodo de 2 (dois) anos, terd a sua baixa contabil registrada e sera descartado, apds autorizagao
do Ordenador de Despesa.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Os modelos de documentos mencionados nesta Instru¢do Normativa sio
expedidos por sistema informatizado.

Art. 41. As competéncias tratadas nesta Instrucdo Normativa e que originariamente estao
atribuidas ao Diretor-Geral poderdo ser realizadas pelo Secretario de Administragdo, observados os limites
de delegagdo estabelecidos em portaria.

Art. 42. Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Geral.
Art. 43. Fica revogada a Instru¢cdo Normativa CNJ n° 45, de 13 de setembro de 2018.

Art. 44. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

JOHANESS ECK
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