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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 03/2011

Versao: 01
Publicacdo: DJEn® de __/ /2012

Unidade Responsavel: Departamento de Material e Patriménio - DMP
| — FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos e controles relacionados as atividades
relativas a alienacdo, cessao, doacdo e baixa de bens patrimoniais méveis do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.
Il — ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Material e Patrimbnio vinculado a
Coordenadoria Administrativa e todas as unidades do Poder Judiciario do Estado
de Mato Grosso.
Il — CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

1. Bens moéveis

Bens suscetiveis de movimento préprio ou de remocao por forca alheia e

sao agrupados como material permanente.

2. Material permanente

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e utilizagéo

superior a dois anos. Sua aquisicdo € feita em despesa de capital e possui
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controle individualizado. Enquadram-se nesta modalidade: méveis, equipamentos,

utensilios, veiculos em geral e outros bens moveis utilizados ou passiveis de

utilizagéo nas atividades do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.
3. Bens patrimoniais méveis
Todos os bens moéveis incorporados ao patriménio do Tribunal de Justica.
4. Bens moveis inserviveis
Aqueles que nao tém mais utilidade para o Poder Judiciario, em
decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer de Avaliador

Judicial, como sendo:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢bes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrdo, caindo em

desuso, sendo a sua operacéo considerada onerosa;
c) Antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precério, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em

razdo da inviabilidade econdémica de sua recuperacao;

d) Irrecuperavel: quando ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina

devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

5. Baixa de bem moével

E a exclusdo de um bem movel do patriménio do Poder Judiciario do

Estado de Mato Grosso.

6. Doacéao
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E a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em

liberalidade do doador, mediante termo de doac&o assinado pelo Presidente,
guando no ambito das secretarias do TJ, e pelo Juiz Diretor Foro, quando ocorrer
no ambito das Comarcas, bem como pelo representante legal da instituicdo
filantrépica.

7. Dano

Avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na

Administracdo, decorrente de sinistro ou uso indevido.

8. Extravio

E o desaparecimento de bens por negligéncia ou situacdo n&o apurada.

9. Furto

Y

Crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra

pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.

10. Roubo

Crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio

de violéncia ou de grave ameaga.

11. Remanejamento

E a operacéo de movimentacdo de bens, com a consequente alteragéo da

carga patrimonial, mediante emissédo de Termo de Responsabilidade.

12. Sistema de Gestao de Controle Patrimonial (GP)

Ferramenta tecnoldgica que controla as incorporacdes, baixas e as

movimentac¢des ocorridas nos bens patrimoniais.
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13. Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso (FIPLAN)

E a ferramenta tecnoldgica que processa a execucdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil dos 6rgdos e entidades da Administracdo

Estadual.

14. Comissédo Permanente de Inventario Fisico Contébil (CPIF)

E o grupo de servidores do Tribunal de Justica com funcdes especiais,
nomeada para os fins do art. 41 da Portaria N.° 941/2010/C.ADM.

15. Inventario de bens moéveis

E o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e
financeiro de todos os bens moveis, cuja finalidade € a perfeita compatibilizacao
entre o registrado e o existente, bem como sua utilizagdo e o seu estado de

conservagao.

16. Aceitacéao

E o ato pelo qual o bem recebido é inspecionado por servidor habilitado
(Fiscal do Contrato/Ata de Registro de Precos), verificando sua compatibilidade
com os documentos legais para entrega (Nota Fiscal Eletrénica, DANFE,
Solicitagdo de Empenho e Certiddes de Regularidade Fiscal) para, estando em
conformidade, proceder o “aceite” no verso da mesma, consolidando-se o

recebimento do bem.

17. Termo de Doacgéo

E o instrumento que define os direitos e as obrigacbes referentes aos
bens doados e transfere o dominio e a posse do bem.
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18. Oficial de Justica

Servidor concursado para exercer o cargo de Oficial de Justica no Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso que, entre as atribuicdes estabelecidas no
SDCR, consta a avaliacdo, a guarda e conservagdo de bens, nos moldes da

legislac&o em vigor.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Lei 4.320/64 (estatui normas gerais de direito financeiro para elaboragéo e
controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal), art. 75 e 76;

- Lei Federal 8.666/93 (institui normas para licitagdo e contratos da Administragéo
Publica), art. 17 e outros;

- Decreto-Lei n° 200/67 (dispbe sobre a organizacdo da Administracdo Federal,
estabelece diretrizes para a reforma administrativa e da outras providéncias);

- Portaria n® 941/2010/C.ADM. — Marco Regulat6rio Patrimonial;

- Manual de Sistema de Controle Patrimonial.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsével pela Instru¢cdo Normativa

e promover discussfes técnicas com as unidades executoras para atualizar as
rotinas de trabalho, bem como quando houver alteragcdes na legislacdo e

normativas, visando a atualizagéo da instrugdo normativa,;

e obter a aprovacdo da nova versao da instrugdo normativa, apos submeté-la a
apreciacdo da Coordenadoria de Controle Interno e promover a sua

divulgacéo e implementagéo.

N

. Das Unidades Executoras:

alertar a unidade responsavel pela instru¢do normativa sobre alteracdes que
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se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,

tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e o aumento da eficiéncia operacional,

e manter a instrugdo normativa a disposicao de todos os servidores da unidade,

assegurando o seu fiel cumprimento;

e cumprir fielmente as determinagbes da instru¢do normativa, em especial

guanto aos procedimentos de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos especificados nesta Instrucdo Normativa estéo

associados aos seguintes instrumentos:

Documento Assunto Instrumento
TRANSFERENCIA,
RECOLHIMENTO E BAIXA DE POP n° 03, item 04

SISTEMA DE GESTAO
DE CONTROLE

BENS PERMANENTES

INVENTARIO FiSICO-
FINANCEIRO DE BENS POP n° 04, item 04
PERMANENTES

PATRIMONIAL

CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS

O Departamento de Material e Patrimdnio € a Unica unidade responsavel
pelas atividades relativas a alienagcdo, cessdo, doacdo e baixa de bens
patrimoniais do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, de acordo com as
disposicbes contidas no Marco Regulatério Patrimonial — Portaria n°
941/2010/C.ADM.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES

A. NOS CASOS DE DOACOES
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1. As doacgdes de bens patrimoniais moveis inserviveis das Unidades do Poder

Judiciario do Estado de Mato Grosso serdo previamente autorizadas pelo
Presidente. Poderédo ocorrer mediante publicagdo de edital de doag&o ou a partir
de manifestacdo de interesse de uma entidade. Em ambas as situagcbes deverao
ser efetivadas mediante solicitacdo formal, assinada por sua autoridade maxima

ou represente legal.

2. As Unidades do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso poderdo proceder
a doacdo de bens mdveis inserviveis incorporadas ao seu patrimdnio, para outra
pessoa juridica de direito publico interno e/ou entidades associativas de
assisténcia social, sem finalidade lucrativa, desde que haja interesse publico e
social, devidamente justificado, mediante Termo de Doac¢é&o do qual constardo os

seguintes requisitos:

- descricdo e avaliacdo do objeto da doacéo;

- caracterizacao do interesse publico especifico;

- avaliagdo da conveniéncia da doacdo em detrimento de outras formas de
alienacéo;

- definicdo de eventuais obrigacdes da donataria em relacéo ao objeto da doacéo,

sob pena de reverséo.

3. Para assinatura do Termo de Doacdo o beneficiado devera apresentar os

seguintes documentos:

| - relativos & Habilitagdo Juridica:

a) ato constitutivo, estatuto registrado em cartério, com a indicacao da finalidade
ndo lucrativa, acompanhado de documentos de eleicdo de seus representantes
legais. Os documentos deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou
da consolidagéo respectiva;

b) copia de documento de identidade dos representantes legais.

Il - relativos & Regularidade Fiscal:
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a) prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ).

4. Para proceder a doacdo cabe as Comarcas observar os procedimentos
descritos na Portaria n° 941/2010/C.ADM. e, ainda, adotar as seguintes

providéncias:

a) Verificar no Sistema GP se o bem esta devidamente cadastrado, confrontando
0 bem com a descrigdo do tombo correspondente;

b) Emitir a relagéo dos bens a serem doados, via sistema GP;

c) Realizar a avaliagdo dos bens de forma individualizada, por meio de Oficial de

Justica;

4.1. Adotadas estas providéncias, o Juiz Diretor do Foro formaliza a solicitacéo de

autorizacéo da doacgao ao Presidente do Tribunal de Justica.

5. Recebida a autorizacdo do Presidente, o gestor devera retirar as plaguetas de
tombo e encaminha-las ao DMP, juntamente com o Termo de Doacao
devidamente assinado.

5.1. O Termo de Doacéo devera ser emitido em 03 (trés) vias, sendo:

a) Uma via para a Comarca;

b) Uma via para o donatario;

¢) Uma via sera encaminhada ao Departamento Administrativo, para juntada aos
autos correspondentes e posterior encaminhamento ao Departamento de Material
e Patrimodnio, para fins de homologagé&o da baixa patrimonial.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DO DMP

A. QUANDO DA ALIENAGAO DE BENS

1. Alienacao é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um
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bem através da venda, doagdo ou permuta.

2. A alienacdo de bens estd sujeita a existéncia de interesse publico, e
dependera de avaliagdo prévia, e de autorizacdo do Presidente do Tribunal de
Justica.

3. A alienacdo por venda serd conduzida por comissdo de leildo ou outra
modalidade prevista na Lei Federal n® 8.666/93.

4. A alienacdo por permuta serd conduzida pela Comissdo de Inventario,
Avaliacdo e Doagédo e sera permitida, exclusivamente, entre o Tribunal de Justica

do Estado de Mato Grosso e os 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica.

B. QUANDO DAS DOACOES DE BENS

B.1. QUANDO POR SOLICITAGCAO DE ENTIDADES INTERESSADAS

1. Recebida a solicitacdo de doacdo de bens moveis, o Departamento
Administrativo autuara e encaminhara a Coordenadoria Administrativa que tomara
conhecimento e encaminhard a Comissdo Permanente de Inventario Fisico
Contabil (CPIF).

2. De posse do processo, a Comissao Permanente de Inventario Fisico Contabil
(CPIF) solicitara ao Departamento de Material e Patrimbnio informacgdes acerca
da disponibilidade dos bens solicitados, que em caso positivo, elaborara relagéo
contendo o numero patrimonial e encaminhard a Coordenadoria Judiciaria, a fim

de designar Oficial de Justica para realizar a avaliagcdo dos bens.

3. Concluida a avaliagao, os autos serdo encaminhados a Assessoria Técnico-
Juridica de Licitacdo e, posteriormente, & Alta Administracdo para apreciagdo do

pedido.

4. Caso o Presidente ndo autorize a doacao, o processo sera devolvido com a

by

informacdo ao Departamento Administrativo, que comunicard a entidade a
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decisao.

5. Com a autorizacdo do Presidente, os autos serdo encaminhados ao DMP, para
emissédo do Termo de Doacdo, bem como agendamento da data de entrega dos
bens.

B.2. QUANDO POR EDITAL

1. Quando o Inventario Anual apontar a existéncia de bens patrimoniais moveis
inserviveis, e ndo havendo solicitacdo prévia de entidades interessadas, o
Presidente podera autorizar a doagdo, mediante publicacdo de Edital de Doacéo,
na imprensa oficial e no DJE, sendo esta atividade de competéncia do

Departamento Administrativo.

2. Autuado pelo Departamento Administrativo, o processo serd encaminhado a
Coordenadoria Administrativa que tomard conhecimento e encaminhara a
Comissdo de Inventario Fisico Contabil (CPIF) para que sejam adotados o0s
procedimentos necessarios, para que se efetive a doacao.

3. A Comisséo de Inventéario Fisico Contabil (CPIF) elaborard a Minuta do Edital e
do Termo de Doacdo e encaminhard para a Assessoria Técnico-Juridica de
Licitacdo da Presidéncia para emissdo de parecer acerca da legalidade da

doacéo.

4. Com o parecer favoravel da Assessoria Técnico-Juridica de Licitacdo da

Presidéncia, o processo serd encaminhado ao Presidente para apreciacéo.

5. O Edital de Doacéo devera conter:

5.1. arelagdo dos bens disponiveis para doagao;

5.2. quem pode se candidatar;

5.3. a relagdo dos documentos a serem apresentados para assinatura do Termo
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de Doagéo;

5.4. o local onde podera ser examinado os bens;

5.5. procedimento adotado caso haja mais de um interessado para 0 mesmo bem;

5.6. o local para entrega da solicitagdo de doacéo;

5.7. data que os documentos previstos no item 3, do Capitulo Il deverédo ser

apresentados;

5.8. o local onde seréo retirados os bens, sendo as despesas decorrentes do

procedimento, da responsabilidade do donatario.

6. ApOs o encerramento do prazo para o envio das solicitagdes de bens, a
Comissdo de Inventario Fisico Contabil (CPIF) fara a andlise das solicitagdes
protocoladas, atendo-se aos requisitos do Edital e convocando os representantes

das entidades selecionadas para a apresentacdo dos documentos exigidos.

7. Caso haja duas ou mais entidades habilitadas, sera dada prioridade aquela

gue, primeiramente, protocolar a solicitagcéo.

8. A doacado sO se concretizara apds a assinatura do Termo de Doacdo pelas

partes e publicacéo de seu extrato no DJE e no Diario Oficial do Estado.

B.3. QUANDO DA ENTREGA E BAIXA DO BEM

1. Apos autorizagdo do Presidente, o DMP convocaré o representante da entidade
beneficiada para o recebimento do bem e assinatura das 03 (trés) vias do Termo

de Doagdo.

2. O ato da entrega sera realizado com agendamento de data, hora e local, junto

ao representante legal da instituicdo beneficiada.
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3. O DMP devera providenciar a remocao das plaquetas de identificacdo

patrimonial, que serdo envelopadas e anexadas aos autos para comprovacgéo da

doacéo.

4. Apb6s a entrega do bem ao beneficirio, o Departamento de Material e

Patrimdnio adotara os seguintes procedimentos:

4.1. Encaminha os autos conclusos ao Presidente, via Diretoria Geral, para
assinatura do Termo de Doacéao;

4.2. Efetua a baixa do bem no Sistema de Controle Patrimonial;

4.3. Encaminha o processo para a Coordenadoria Financeira a fim de proceder a

baixa contabil dos bens excluidos do Sistema de Controle Patrimonial.

B.4. HOMOLOGACAO DA BAIXA POR DOACAO

1. Para proceder a homologacéo da baixa por doacao devera ser verificado:

1.1. Se houve a autorizacao prévia do Presidente;

1.2. Se a solicitacdo da entidade interessada esta assinada pela autoridade

maxima ou por seu representante legal;

1.3. Se o Termo de Doacado esta devidamente assinado pelo donatario e pelo

Presidente ou pelo Juiz Diretor do Foro, se a doagéo ocorreu ha Comarca;

1.4. Se a descricdo dos bens relacionados no Termo de Doagdo estid em

conformidade com o tombo correspondente;

1.5. Se a avaliacéo foi realizada de forma individualizada por nimero tombo;

1.6. Se foi efetuada a baixa do bem no Sistema GP;
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1.7. Se a documentacéo juridica e de regularidade fiscal do donatario esta de

acordo com o especificado no Capitulo Il desta Instrucdo Normativa.

VIl — DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos nesta instrugdo normativa serdo resolvidos conjuntamente

pela Coordenadoria Administrativa e o Departamento de Material e Patrimonio.
2. Integram esta Instru¢do Normativa os seguintes documentos:

- Anexo |: Fluxograma doacé&o de bens inserviveis e baixa.

- Anexo II: Fluxograma recebimento de doagé&o de bens patrimoniais.

- Anexo lIl: Macrofluxo de gestédo de bens permanentes.

3. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 19 de dezembro de 2011.

EUZENI PAIVA DE PAULA SILVA

Coordenadora Administrativa

Aprovada em /___12012.

Desembargador RUBENS DE OLIVEIRA SANTOS FILHO

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
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ANEXO | — SPA N° 03/2011

ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE MATO GROSSO

FLUXOGRAMA — SPA-03/2011 - 01 :

DCP- D.A. COORD. CPIF-

NOMEACED DE
COMISSAO DE
INVENTARIO

REALIZAR
LEVANTAMENTOS
BENS INSERSIVEIS

GERAR RELATORIO
DE BENS

INSERVIVELS £

AVALIACKO Presidente
l T DMP expede C1.a CADM

- Comarca: Expedir Oficio a0 }

EXPEDIR RECEBER
EXPIDIENTE oficio

ENCAMINHAR

A PARA

REGISTRAR E
AUTUAR

AUTUAR PROCESSO

ENCAMINHAR O3 APRESENTAR
osle A INFORMAGAD
comIssAa

ENCAMINHAR A
ATIL

EMITIR PARECER

ENCAMINHAR
PARECER PARA O
PRESIDENTE

CONHECIMEN
To/

DELIBRACAC
DOS AUTOS

EMITE
PARECER

‘ NOTIFICAR O ENCAMINHA OS5 I
DECISAO DO PROVIDENCIAS DO
e Bty

REALIZAR
DOACAC/
EFETIVA BAIXA

ENCAMINHAR REALIZAR JUNTADA
TERMO DE ADS AUTOS E
OOACAD/ ENCAMINHAR AC
PLAQUETAS omP

HOMOLOGAR
BAIXA NO
SISTEMA GP

EFTUAR BAXA
NO FIPLAN (DCE-
ety

ENCAMINHAR

RECEBER OS

AUTOS/ARQUIVAR
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ANEXO Il — SPA N° 03/2011

ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DE MATO GROSSO

FLUXOGRAMA - SPA-03/2011 - 01 :

C D.A ATIL
SOLICITAR
B INFORMACOES
( iNicIo ) SO LEVANTAR
NECESSIDADE DE HECESSDADE
DOACRO
A
RECEBER OFICIO DE A
TERCEIROS SOBRE
DOACAC DE RECEBER ENCAMINHAR
MATERIAIS INFORMACAO INFORMACAO
A
ENCAMINHAR SOLICITAR
PARA VERIFICAR  |— INFORMACGES DO LEVANTAR
NECESSIDADE DOADOR E ORIGEM INFORMACOES
DOS MATERIAIS A SOLICITADAS
SEREM DOADOS
AGENDAR DOACAO
ENCAMINHAR PARA
ENCAMINHAR PARA
NOTIFICAR DOADOR NCANINKAR PAR | ELABORA PARECER
L
DOAORE CNJ?
: ENCAMINHAR
IV,
RECEBER PARECER ¢ PARECER
CONVOCAR
NAQ |  COMISSAO DE
RECEBIMENTO
INFORMAR PARA O
4 ) SIM—p{  DMP RECEBER v
E FAVORAVEL? DOACRO
RECEBER
L MATERIAL/
NAO DOCUMENTACAOQ
A 4
NOTIFICAR DOADOR l
ATESTAR NOTA
FISCAL: COMISSAO
v
LANGAR NOTA EXPEDIR OFICIO
RO L, SOBRE ARECUSA
DO RECEBIMENTO
DA DOAGAO
REALIZAR
TOMBAMENTO
A

ARQUIVAR NOTA
FISCAL/TERMO DE > FIM
DOAGAO
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ANEXO 11l — SPA N° 03/2011

ESTADO DE MATO GROSSO
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w DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

= 59 =
<0
Be
2 L0 g A

1. MACROFLUXO DE GESTAO DE BENS PERMANENTES

PROCESSOS CENTRAIS

PROCESSOS SETORIAIS

C INICIO :

v

v
Definir e regulan;lentar normas e procedimentos Providenciar Aquisicio de Bens
para gestdo de bens permanentes

Orientar/capacitar os érgdos setoriais na gestdo de
bens permanentes

Realizar entrada/saida de bens adquiridos/doados

v

Gerenciar e disponibilizar o sistema informatizado
de gestdo de patrimdnio-GP

Realizar entrada/saida de bem de terceiros

v

v

Prestar Contas ao Financeiro/Sefaz/
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO-TCE

Realizar Incorporagdo de bens de terceiros

v

Transferir internamente bens

v

Movimentar interna/externa materiais
permanentes

|

Devolver bens enviados para manutencgdo (realizado
pelo Depto. Hardware}

!

Realizar baixa por sinistro

v

Inventariar anualmente os bens patrimoniais

v

Gerenciar e disponibilizar o sistema informatizado
de gestdo patrimonial

SISTEMA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
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