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I - FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos e controles relativos ao recebimento, tombamento, registro,
controle, movimentacgdo e inventario de bens patrimoniais mdveis adquiridos pelo Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso, incluindo os bens provenientes de doacédo, desde a

solicitacdo de empenho até a realizacdo de inventarios periddicos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Material e Patrimdnio — DMP, vinculado a Coordenadoria

Administrativa, e todas as Unidades do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

11 - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Aceitacéo

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 Eletronica, DANFE, Solicitacdo de Empenho e Certiddes
de Regularidade Fiscal). Estando em conformidade, langa-se o "aceite” no verso da

mesma, consolidando-se o recebimento do bem.

2. Avaliacéo
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Atribuicdo de valor monetéario ao bem mdvel permanente reconhecidamente pertencente
ao Poder Judiciario, mediante valor de mercado correspondente, realizada por ferramenta
de automacao do Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP) ou por Oficial de Justica ou pela
COMPIBI/TJ e/ou COMPIBI/Comarca.

3. Aquisicdo de Bens Patrimoniais - AQS

Documento do Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso utilizado para efetuar os registros contabeis quando ocorre aquisicao de
bens patrimoniais de bens moveis e de bens imoveis, cuja emissdo se da pela Unidade
Orcamentaria, mediante insercdo do numero do empenho, da classe do patrimdnio e do

grupo de patriménio do bem que esta sendo adquirido.

4. Baixa patrimonial

Procedimento de exclusdo de bens do Sistema de Gestdo de Patrimdnio do Poder

Judiciario e do registro contabil do Ativo Imobilizado.
5. Bens de controle especial

Bens permanentes que ndo levam o nimero de tombo em funcéo de suas caracteristicas
fisicas, diante da impossibilidade da fixacdo do cddigo de identificacdo ou em razéo da
relacdo custo x beneficio do controle.

6. Bens inserviveis

Bens desativados, danificados ou obsoletos, podendo ser considerados como recuperaveis
ou irrecuperaveis, ou também bens méveis cujo modelo ou padrdo ndo mais atendam as
necessidades para as quais foram adquiridos, de acordo com a avaliacdo do Oficial de
Justica, da COMPIBI/Comarca ou da COMPIBI/Tribunal de Justica, cujo valor de
depreciacdo e condigdes fisicas de utilizagdo os inclui nas classes constantes do art. 33 da
Portaria n. 355/2023/C.ADM.

7. Bens intangiveis
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Bens Intangiveis sdo as propriedades imateriais, ndo existem fisicamente, como é o caso
de softwares, sistemas, licencas, marcas, patentes, direitos autorais, desenvolvimento de

tecnologia, receitas, formulas e outros, que agregam valor ao patrimdnio do Orgéo.
8. Bens moveis

Bens que tem existéncia material e que podem ser transportados por movimento proprio
ou removidos por forga alheia sem alteragdo da substancia ou da destinagdo econémico-

social.
9. Bens patrimoniais permanentes

Bens permanentes pertencentes ao Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, sendo de

seu dominio pleno e direto.
10. Bens permanentes

Bens que, em razédo de seu uso corrente, tém durabilidade e utilizac&o superior a 02 (dois)
anos. Enquadram-se neste género: moveis, equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral e outros bens moveis utilizados ou passiveis de

utilizacdo.
11. Bens tangiveis

Bens materiais que existem fisicamente, como moveis, imdveis, veiculos, estoque, entre

outros, que também integram o patrimonio.
12. Carga patrimonial

Efetivacdo da responsabilidade pela guarda, uso e conservacdo de bem patrimonial

mediante termo de responsabilidade.
13. Controle

Conjunto de procedimentos realizados pelo DMP para a verificacdo da localizacdo, do
estado de conservagdo, das garantias e da validade do contrato de seguro dos bens

patrimoniais e da gestdo de baixas e incorporacgéo de bens.
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14. Comissdo Permanente de Inventario e Bens Inserviveis (COMPIBI)

Grupo de servidores do Tribunal de Justica (COMPIBI/TIMT) ou das Comarcas
(COMPIBI/Comarcas) com fungdes especiais, nomeados para os fins do art. 28, 111, §81°
e 2° da Portaria n. 355/2023/C.ADM, concernentes ao levantamento de inventério fisico

dos Bens Patrimoniais e dos Bens Inserviveis do Poder Judiciario.
15. Dano

Avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados pelo Poder Judiciério,

decorrente do uso indevido ou sinistro.
16. Doacéo

Transferéncia voluntéria de um bem cedido por terceiro ao Poder Judiciario, em carater

definitivo, sem envolvimento de transacdo financeira.

17. Extravio

Desaparecimento de bens por negligéncia ou situacao ndo apurada.
18. Furto

Crime que consiste no ato de subtrair coisa mdvel pertencente a outra pessoa, com a

vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.
19. Guarda patrimonial

Obrigacdo legal de zelo, conservacdo e preservacdo de bens patrimoniais da
Administracdo Publica imputada aos servidores publicos estaduais pelo art. 143, inciso
VIl da Lei Complementar n. 04/90.

20. Incorporacgao

Inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Poder Judiciario e a adi¢do de seu valor a

conta do ativo imobilizado, tendo como fatos geradores a compra, a doagéo e a avaliacao.

21. Inventario de bens moéveis
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Procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e financeiro de todos
os bens maveis, cuja finalidade é a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o

existente, bem como sua utilizacéo e o seu estado de conservacao.
22. Movimentacao

Alteracdo de local de determinado bem movel, sob a responsabilidade de determinada
unidade judiciaria ou servidor, por transferéncia de carga patrimonial, remanejamento,
necessidade de reparo e manutencdo gque nao possam ser realizados pelo Tribunal ou

quando se tratar de equipamentos em garantia.

23. NLA — Nota de Lancamento Automatico

Documento do Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso utilizado para efetuar os registros contdbeis de fatos extra-caixa
(incorporagdo, atualizacdo e baixa de bens méveis e imoveis, direitos e obrigacdes), e
atos potenciais (assinaturas de contratos e convénios, garantias recebidas e concedidas,
controle de suprimentos de fundos e diarias, etc.), cuja emissdo se da pela Unidade
Orcamentaria.

22.Recebimento

Ato de aceitacdo, provisoria ou definitiva, da entrega do bem adquirido ao Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso, independente do local da entrega, decorrente das

formas de aquisicdo (compra, cessdo, doacao).
23. Registro

Ato de lancamento das informac6es que identificam os bens mdveis (permanentes e de
consumo) no Sistema de Gestdo de Patrimdnio Mobiliario, Imobiliario e Almoxarifado
(GMP), gerando codigo individual para cada bem e nimero de tombamento.

24.Remanejamento

Operacgdo de movimentacao de bens, com a consequente alteragéo da carga patrimonial,

mediante Guia de Movimentagdo e emissdo de Termo de Responsabilidade.
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25.Roubo

Crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por meio de violéncia

ou de grave ameaga.

26. Sistema de Gestdo de Patriménio Mobiliario, Imobiliario e Almoxarifado -
GMP

Ferramenta tecnoldgica que controla as incorporacfes, baixas e as movimentacoes
ocorridas nos bens patrimoniais, constante do seguinte endereco eletronico:

ttps://gmp.tjmt.jus.br

27. Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de
Mato Grosso — FIPLAN

Ferramenta tecnoldgica que processa a execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e

contabil dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual.
28.Tombamento

Consiste em identificar cada bem permanente através de numero Unico de registro
patrimonial, cuja identificacdo (plaquetas) devera ser fixada em local visivel e de facil

acesso.
IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

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

- Lein. 14.133/2021 (Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos);
- Portaria n. 355/2021/C.ADM. — Marco Regulatorio Patrimonial;

- Portaria PRES/TIMT n. 141/2021(Dispde sobre a obrigatoriedade da utilizacdo do

Sistema de Gestdo de Patrimdnio Mobiliario, Imobiliario e Almoxarifado — GMP);
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- Instrucdo Normativa n. 01/2009/C.ADM (dispde sobre fiscalizacdo e gestdo dos

contratos e atas de registro de precos firmados pelo TIMT);

- Instrugdo Normativa n. 05/2021-C.ADM. (estabelece a politica de gestdo de consumo e
instituir normas e procedimentos gerais de guarda e conservagdo de bens mdveis de
consumo e permanente que integram o patriménio do Poder Judiciario do Estado de Mato

Grosso);

- Manual de Macrofuncdes do Sistema Integrado de administracdo Financeira do Governo
Federal — Capitulo 020000 - Se¢do 020300 — Assunto 020330

- Manual de Sistema de Gestdo de Patrimonio Mobiliario, Imobiliario e Almoxarifado -
GMP.

V - RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para atualizar as rotinas de
trabalho, ou alteraces na legislacdo e normativas, visando a atualizacdo da instrucédo

normativa,;
b) Obter a aprovacgéo da nova verséo da Instrugcdo Normativa e promover a sua divulgacao.

c) Estabelecer mecanismos de acompanhamento das atividades da COMPIBI para

verificar o cumprimento das metas estabelecidas.

d) Alinhar as atividades da COMPIBI com o Planejamento Estratégico da Instituicdo e

com o Plano de Logistica Sustentavel (PLS).
2. Das Unidades Executoras:

a) Alertar a Unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracGes que se

fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista,
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principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

b) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da Unidade,

assegurando o seu fiel cumprimento;

¢) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle.

d) Incluir praticas de sustentabilidade nas atividades desenvolvidas pelas unidades

executoras, em observancia da Resolugédo 400/2021 do CNJ.

VI - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos especificados nesta Instrucdo Normativa estdo associados aos
processos de trabalho de gerenciamento de distribuicdo de bens permanentes e de bens de

consumao.
CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

1. O Departamento de Material e Patrimdnio - DMP € a Gnica Unidade responsavel pelas
atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentacéo e baixa
de bens patrimoniais mdveis permanentes e de consumo do Poder Judiciario do Estado
de Mato Grosso, exceto de bens de informatica, cuja gestdo das atividades de guarda,
armazenagem, distribuicdo e controle de movimentacdo € de responsabilidade da

Coordenadoria de Tecnologia da Informag&o do Tribunal de Justica.

2. Todo bem patrimonial moével adquirido pelo Poder Judiciario estadual ou recebido
mediante doacdo devera dar entrada (fisica e documental) no Departamento de Material
e Patrimonio - DMP para conferéncia, tombamento e registro, consolidando as
informagdes respectivas no Sistema de Gestdo de Patrimonio Mobiliario, Imobiliario e

Almoxarifado (GMP) para efetivo controle patrimonial.
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3. O recebimento de bens patrimoniais permanentes moveis em doacdo deverd ser

autorizado pelo Ordenador de Despesa.

CAPITULO Il - DO RECEBIMENTO E DA ACEITACAO DOS BENS

1. O recebimento de bens de consumo e de bens permanentes observara as disposi¢es do
Capitulo IV da Portaria TIMT/PRES N. 355/2023-C.ADM (Marco Regulatorio).

2. O procedimento de recebimento de bens inicia com a solicitagdo de Empenho pelo
fiscal de contrato ao Departamento Administrativa, indicando a respectiva destinagao.

3. Apo6s a emissdo da Nota de Empenho, o Departamento Administrativo encaminha para
o fiscal de contrato, via e-mail, uma copia da solicitacdo de Empenho e da Nota de

Empenho, com o recebimento pelo fornecedor, para gerenciamento.
4. A entrega dos bens devera ser efetuada na presenca do fiscal, mediante agendamento.

4.1. Em caso de auséncia do fiscal no local e hora agendados, os bens néo serdo recebidos

e 0 DMP deveré notificar o fiscal, via e-mail, com copia a Coordenadoria Administrativa.

4.1.1. Em caso de reincidéncia, a Coordenadoria Administrativa devera comunicar ao
Presidente do Tribunal de Justica, nos termos do art. 23 da Instru¢cdo Normativa n.
001/2009/C. Adm.

5. Os bens ndo serdo recebidos sem prévio agendamento.
5.1. As excec0es surgidas no decorrer do procedimento serdo decididas pelo DMP.

5.2. Na ocorréncia de excecdes, o fiscal devera ser formalmente notificado, para adoc¢éo

das providéncias cabiveis.

6. Nos casos de divergéncia, quando do recebimento de bens, deverdo ser adotados os

seguintes procedimentos:

6.1. Se os bens ndo estiverem em conformidade com a especificacdo descrita na

Solicitagdo de Empenho, néo serdo recebidos.
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6.2. Se a nota fiscal estiver divergente da especificacdo descrita na Solicitagdo de
Empenho, o fiscal devera solicitar, no ato do recebimento, que a contratada providencie
a imediata substituicdo do documento fiscal e, se possivel, apresente carta de correcéo,

sob pena de ndo recebimento dos bens.

7. Nos casos de entrega, via Empresa de Correios (Sedex), os bens serdo recebidos
provisoriamente pelo DMP, que comunicara o fato, de imediato, ao fiscal, cabendo a este,
no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, fazer a conferéncia e o recebimento definitivo
daqueles.

7.1. Se o0s bens ndo estiverem em conformidade com a especificacdo descrita na
Solicitacdo de Empenho, serdo devolvidos mediante comunicacdo a contratada para

providenciar a sua retirada.

7.2. Em caso de auséncia do fiscal, no prazo estabelecido no item 7, serdo adotados os
procedimentos definidos nos subitens 4.1. e 4.1.1.

8. Quando do recebimento de bens que exijam conhecimentos técnicos especificos, 0
fiscal do Contrato ou da Ata de Registro de Preco podera solicitar o auxilio de servidor
da unidade demandante ou de comissdo desta que detenha conhecimentos técnicos sobre
os bens adquiridos, para proceder a inspecdo e determinar se 0s bens entregues atendem
as especificacdes técnicas contidas na Solicitacdo de Empenho ou no Contrato ou Ata de

Registro de Precos.

8.1. A certificacdo de que trata o item 8 conterd o nome e a matricula do servidor que

auxiliou na inspecéo técnica.

9. Para dar entrada no Departamento de Material e Patrimbnio, 0s bens estardo

acompanhados dos seguintes documentos:

9.1. Nota Fiscal e DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica) com relatorio

do nimero de série (para material permanente);

9.2. Certiddes de Regularidade Fiscal;
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9.3. Termo de Doacdo (se for o caso);

9.3.1 Termo ou Relatdrio de Avaliacdo de Bens, elaborado pelo Oficial de Justica ou

Parecer pela Comisséo de Inventério de Bens Inserviveis;
9.4. Demais documentos, conforme exigéncia do respectivo Termo de Referéncia.
10. Quando se tratar de compra, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

10.1. Recebimento mediante conferéncia dos bens e atesto da Nota Fiscal Eletronica

(acompanhada do DANFE) pelo fiscal do Contrato ou da Ata de Registro de Precos;

10.2. O fiscal devera encaminhar a Nota Fiscal ao Departamento de Material e
Patrimdnio, no prazo méximo de 48 (quarenta e oito) horas, para registro da entrada dos
bens no Almoxarifado, devidamente atestada, arquivando-se uma cdpia da NF na Divisdo

de Patrimdnio ou na Divisdo de Estoque, para entrada do material no Sistema GMP;

10.2.1. A Nota Fiscal serd também atestada pela Comissdo de Recebimento, se o valor
for superior a atualizacdo do valor previsto no inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133/2021.

10.3. Verificada a conformidade da Nota Fiscal, o fiscal do Contrato ou da Ata de
Registro de Preco solicitard ao Departamento de Material e Patrimonio a inser¢do da AQS
(Aquisicdo de Bens Patrimoniais) no Sistema FIPLAN e encaminhard a Nota Fiscal ao
Departamento Financeiro ou Fundo de Apoio ao Judiciario (FUNAJURIS) para
pagamento, instruida com o relatério de tombamento de bens e as certiddes de

regularidade fiscal atualizadas;

CAPITULO Il — DO REGISTRO E TOMBAMENTO DOS BENS

1. O registro e o tombamento de bens observara as disposi¢es do Capitulo V da Portaria
TIMT/PRES N. 355/2023-C.ADM (Marco Regulatorio).

1.1. Todos os bens de consumo e permanentes serdo registrados no Sistema de Gestao
Patrimonial quando de sua entrada no Almoxarifado e somente os bens permanentes serdo

tombados.
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2. O procedimento de registro de bens se perfaz com o langamento, no Sistema de Gestédo

Patrimonial — GMP, das seguintes informacoes:
a) nimero de série do bem;

b) data de recebimento;

c) data de contabilizagéo;

d) Almoxarifado;

e) tipo de entrada;

f) fornecedor;

g) valor total da nota fiscal;

h) ndmero da nota fiscal;

i) descricdo dos bens adquiridos, inclusive placa e chassi, em se tratando de veiculo e
identificacdo da classificacdo dos bens em ativo imobilizado ou intangiveis, em se

tratando de licencas de uso de software;
J) outras informac@es que se fizerem indispensaveis a identificacdo do item patrimonial.

3. O procedimento de tombamento se perfaz com a geracdo de um c6digo e um numero
individual para cada bem permanente, pelo Sistema de Gestdo Patrimonial — GMP, a

partir da ficha de cadastro de cada bem permanente.

3.1. Os numeros de tombo constardo das plaquetas de tombamento, cuja aplicacdo
observara o disposto no art. 13 da Portaria PRES/TJMT n. 355/2023-C.ADM.

3.2. A auséncia de plaqueta de tombamento ndo elide a emissdo do Termo de

Responsabilidade pela Unidade destinataria.

3.3. Em caso de perda, descolamento ou deterioracdo da plaqueta, o responsavel pela
carga patrimonial do bem devera comunicar, de imediato, o Departamento de Material e

Patriménio, e adotar os seguintes procedimentos:
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3.3.1. gerar relatério de inventario dos bens pertencentes a Unidade e, por excluséo,
identificar o bem que se encontra sem tombo;

3.3.2. enviar ao Departamento de Material e Patriménio o relatorio de inventario, para
reposi¢do da plaqueta de tombamento;

3.4. O Departamento de Material e Patrimdnio, recebido o relatdrio de que trata o subitem
3.3.1, fara a verificacdo de todos os bens permanentes sem tombo na Unidade e

promovera a regularizacdo destes no Sistema de Gestdo de Patriménio — GMP.
4. Os bens de controle especial ndo serdo tombados, a saber:

a) os bens adquiridos como pecas ou partes ndo incorporaveis a imdveis e que possam ser
removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisorias removiveis, estrados,

persianas, tapetes, leitor de cddigo de barras e outros com tais caracteristicas;

b) os bens adquiridos para manutencao, reparos e remodelacdo, para manter ou recolocar
0 bem em condic¢des normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de producéo

ou periodo de vida util;
c) os livros e demais materiais bibliograficos;

d) os bens impossibilitados de fixacdo de plaquetas devido as caracteristicas fisicas ou

em razdo da relacdo custo x beneficio do controle.

CAPITULO IV - DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

1. O Termo de Responsabilidade é o documento que expressa 0s deveres dos agentes

publicos pelos bens sob sua carga patrimonial.

2. A entrega de qualquer bem movel serd feita mediante assinatura do Termo de

Responsabilidade, em duas vias, contendo, no minimo, as seguintes informagdes:
2.1. Identificacdo da unidade judiciaria;

2.2. Nome do titular;
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2.3. Nome e matricula do servidor responsavel pela carga patrimonial;

2.4. Descri¢do dos bens, com os respectivos nimeros de patrimonio;

2.5. Compromisso de proteger e conservar 0s bens;

2.6. Assinatura do titular da unidade ou do servidor responsavel pela carga patrimonial.

3. Assinadas as vias do Termo de Responsabilidade, um ficard arquivada no
Departamento de Material e Patrim6nio e outra na unidade judiciaria ou diretamente com

0 servidor, quando o bem for utilizado por este fora da referida unidade.

4. O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a transferéncia

de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais mdveis permanentes.

5. Na hipétese de furto, roubo, sinistro ou extravio de bem patrimonial o responsavel pelo
mesmo comunicara o fato, de imediato, ao Departamento de Material e Patriménio e

encaminhard o respectivo Boletim de Ocorréncia.

6. Na hipdtese do item 5, o Departamento de Material e Patrimbnio comunicard a
Coordenadoria Administrativa para adogcdo de providéncias no ambito de sua

competéncia, se for o caso, e esta a Diretoria Geral para eventual providéncia disciplinar.

CAPITULO VvV - DO RECEBIMENTO, DA TRANSFERI%NCIA E DA
DISTRIBUICAO DE BENS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (TI)

1. O recebimento dos bens de informética observara os procedimentos previstos nos
Capitulos Il e 11l desta Instrucdo Normativa, de acordo com a competéncia do Fiscal
do Contrato ou da Ata de Registro de Precos, da Comissdo Permanente de Recebimento
de Materiais e do servidor indicado pelo Departamento de Conectividade da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo.
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2. Os bens de informatica identificados como hardwares, periféricos, softwares e licencas
serdo recebidos no Almoxarifado do Departamento de Material e Patriménio (DMP)

pelos seguintes responsaveis:

a) fiscal do Contrato ou da Ata de Registro de Precos, nas aquisi¢des até o valor atualizado
daquele indicado no inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133/2021;

b) Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais, nas aquisi¢cdes com valor superior

a atualizacdo do valor indicado no inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133/2021.

3. Os bens de informética identificados como insumos e materiais permanentes de
conectividade (servidores de alta poténcia, switch e equipamentos afins) seréo
recebidos no Almoxarifado do Departamento de Material e Patriménio (DMP) pela
Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais e por um servidor do

Departamento de Conectividade da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

4. O Departamento de Material e Patrimdnio (DMP) é a Unidade responsavel pela guarda
e conservacao do estoque de bens de tecnologia da informacao enquanto armazenados no
Almoxarifado e pela logistica de transferéncia a Coordenadoria de Tecnologia da

Informacéo, conforme os procedimentos descritos nesta Instru¢cdo Normativa.

5. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é a Unidade responsavel pela
distribuicdo dos bens de tecnologia da informacéo aos destinatarios (encaminhamento das

solicitacBes), no menor tempo possivel, evitando o armazenamento patrimonial ocioso.

6. A distribuicdo de CPU’s, monitores e periféricos ao destinatario obedecera ao seguinte

procedimento:

6.1. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo (CTI) — Departamento de Suporte e
Informagéo (DSI) recebe a solicitacdo de equipamento feita por uma Unidade, magistrado
ou servidor, através do SDM, identificada pelo numero respectivo, lotagdo e nome do

solicitante, especificacao técnica e quantitativa do equipamento.
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6.2. A CTI/DSI gera a Guia de Liberacdo de equipamento no Sistema de Gestdo
Patrimonial, contendo os dados da solicitacdo do SDM, e solicita ao Departamento de

Material e Patriménio, por e-mail, a guia de remessa dos bens moveis de informatica;

6.3. O Departamento de Material e Patriménio envia a Guia de Remessa a CTI/DSI, que
emite a Guia de Liberacdo de equipamento e a envia, por e-mail, ao Departamento de

Material e Patrimdnio/Almoxarifado.

6.4. O Almoxarifado realiza a entrega ao destinatario indicado na Guia de Liberacéo,
mediante assinatura do solicitante ou responsavel pela Unidade, magistrado ou servidor
em 3(trés) vias, que serdo arquivadas, respectivamente, pelo destinatario (solicitante), e
pelas DivisGes Patrimonial e de Estoque do Departamento de Material e Patriménio.

7. A CTI/DSI podera solicitar ao Departamento de Material e Patrimobnio lotes de
notebooks e/ou de CPUs (Unidade Central de Processamento) para guarda, distribuicéo e
movimentacdo as Unidades, magistrados e servidores do PJMT, tendo em vista a

demanda pelos equipamentos.

7.1. Na hipotese do item 6, a CTI/DSI sera a Unidade responsavel pelos procedimentos
atinentes a guarda, armazenamento, distribuicdo e movimentacdo das unidades do(s)
lote(s) de notebooks e/ou de CPU’s recebidos do Departamento de Material e Patriménio,
obrigando-se a realizar os registros necessarios no Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP),

para fins de controle e gestdo patrimonial.

8. A entrega de insumos e bens permanentes de conectividade (servidores de alta poténcia

e equipamentos afins) ao destinatario obedecera ao seguinte procedimento:

8.1. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo (CTI) — Departamento de
Conectividade (DC) fard& a solicitagdo ao Departamento de Material e

Patriménio/Almoxarifado pelo Sistema de Gestao Patrimonial (GMP).

8.2. O Departamento de Material e Patrimonio gera a Guia de Liberacdo dos bens
solicitados no Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP) e a envia ao Almoxarifado, que

realizara a entrega daqueles na Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo (CTI) —
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Departamento de Conectividade (DC), mediante assinatura do solicitante ou responsavel
pela Unidade, em 3 (trés) vias, que serdo arquivadas, respectivamente, pelo destinatario

(solicitante), e pelas DivisGes Patrimonial e de Estoque do DMP.

CAPITULO VI - DO CONTROLE FiSICO DOS BENS MOVEIS

1. O controle fisico é o conjunto de procedimentos realizados pelo Departamento de
Material e Patriménio voltado a verificacdo da localizacéo, do estado de conservacéo, das

garantias e da validade do contrato de seguros dos bens patrimoniais.
2. A contratacdo de seguro dos bens patrimoniais compete ao Ordenador de Despesa.

3. O controle fisico tem carater permanente, dada a necessidade de acompanhamento da
posicao financeira do ativo imobilizado do Poder Judiciario estadual.

4. O controle fisico envolvera os seguintes procedimentos:

4.1. Localizacao: verificacdo do local onde esta situado o bem e o servidor responsavel,
para a determinacdo fidedigna das informacdes existentes no cadastro do Sistema de
Gestéo Patrimonial (GMP).

4.2. Estado de conservacdo: acompanhamento do estado de conservacdo dos bens, por
parte do detentor ou usuario e do responsavel pelo recebimento dos bens, com a finalidade
de manter a integridade dos mesmos, através da adocdo de medidas preventivas a
corrosdo, oxidacéo, deterioracdo, agentes da natureza (insetos, umidade, calor excessivo

etc.) e outros agentes que possam reduzir sua vida Util,
4.3. Utilizacdo: identificacdo e analise das condicGes de utilizacdo do bem;

4.4. Garantia e manutencdo: acompanhamento do vencimento dos prazos de garantia e

dos contratos de manutencao;

4.5. Seguro: acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de apélices de

seguro, controlados pelo Departamento de Material e Patriménio.
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5. O controle do estado de conservacgdo dos bens moveis observard, ainda, os pardmetros
do art. 6° da Instrucdo Normativa n. 05/2021-C.ADM.

6. A divergéncia constatada entre a localizacdo real dos bens e a que constar no cadastro
deve ser corrigida pelo Departamento de Material e Patriménio.

7. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento do
Departamento de Material e Patriménio.

CAPITULO VII - DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

1. A movimentacdo de bens mdveis representa as alteracdes ocorridas no acervo
patrimonial sob a responsabilidade de determinada unidade judiciaria ou servidor, e dar-
se-a por cessdo, transferéncia de carga patrimonial e necessidade de reparo e manutencao
gue ndo possam ser realizados pelo Tribunal ou quando se tratar de equipamentos em

garantia.

1.1. Cessdo: modalidade de movimentacgdo de bens moveis de carater precario e por prazo
determinado, com transferéncia de posse, que pode ser realizada entre o Poder Judiciario
e Orgdos da Administracdo Publica Estadual ou Municipal e entidades privadas, mediante

Termo de Cessdo especifico.

1.2. Transferéncia de carga patrimonial: modalidade de movimentacdo de bens méveis de
carater permanente, que pode ser interna, quando realizada entre unidades do Poder
Judiciario estadual, ou externa, quando realizada com outros Orgéos da Administracio

Publica Estadual ou Municipal e entidades privadas.

1.3. Necessidade de reparo e manutencdo que ndo possam ser realizados pelo Tribunal ou
quando se tratar de equipamentos em garantia: modalidade de movimentacdo de bens
maveis de carater provisorio, realizada por necessidade de preservacao dos bens por meio

de servigos técnicos especializados.
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2. Toda e qualquer transferéncia de bens méveis de uma unidade para outra devera ser
registrada no Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP), com emissdo de relatério de
movimentacao, que sera impresso e assinado, em duas vias, pelas lotacbes de origem e

destino.

2.1. Quando da entrada fisica dos bens na lotacdo de destino, o destinatario assinara as
duas vias do relatério de movimentacgéo de bens, devolvera uma delas a lotacdo de origem
e fard o recebimento virtual no Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP), conforme
procedimento operacional padrdo e manuais on-line do Sistema GMP, e arquivaré a sua
via fisica ou virtual em pasta respectiva, para controle efetivo da transferéncia dos bens,

sob pena de responsabilidade funcional.

3. O envio de equipamento de informatica (hardware e periféricos) pelas Comarcas para
manutencdo na Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - CTI sera registrado no
Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP), com solicitacdo de rota reversa e emissdo do

respectivo relatorio de movimentacao, nos termos do item 2 supra.

3.1. Idéntico procedimento serd adotado pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo - CTI quando da devolugdo do equipamento a Comarca de origem, ou nova
destinagéo.

4. Os bens adquiridos sem destinacdo definitiva ficardo, provisoriamente, sob a guarda
do Departamento de Material e Patrimbnio até que sejam transferidos a unidade
interessada.

5. Ocorrendo anomalia na transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem,
o responsavel da unidade ou servidor, detentor da carga patrimonial, devera comunicar
ao Departamento de Material e Patrimonio, que orientara quanto aos procedimentos a

serem adotados no cadastro dos bens no Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP).

6. Excetuados os bens de informatica, nos termos do Capitulo V desta Instrucdo
Normativa, a distribuicdo dos bens moveis para as unidades da estrutura organizacional

do Tribunal de Justica e das Comarcas sera feita pelo Departamento de Material e
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Patrimbnio, mediante "Solicitacdo do bem", realizada pela unidade interessada no
Sistema de Gestéo Patrimonial (GMP).

7. Os servidores cadastrados no Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP) obrigam-se a
prestar contas dos bens sob sua guarda ao Departamento de Material e Patrimonio, de
acordo com as disposices contidas no Marco Regulatorio - Portaria PRES/TIMT n.
355/2023/C.ADM, observando, ainda, o disposto no art. 2° da Portaria PRES/TIMT n.
141/2021.

CAPITULO VIII - INVENTARIO DE BENS MOVEIS
Conteldo

1. O Inventario de bens moveis do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso é o
procedimento administrativo consistente no levantamento e identificagdo dos bens
patrimoniais méveis (de consumo e permanentes), realizado pela Comissdo Permanente
de Inventario e Bens Inserviveis do Tribunal de Justica— COMPIBI/TJ e de cada uma das
Comarcas — COMPIBI/Comarca, visando a comprovacado de existéncia fisica nos locais
determinados, de modo a confirmar a atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado
o controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer

outra irregularidade, bem como a sua utilizacdo e o seu estado de conservacao.
Periodicidade

2. O inventario de bens moveis sera eventual, nas espécies verificacdo, transferéncia e

extingcao, ou anual.

2.1. Inventario de Verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar
informacdes acerca de qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Departamento
de Material e Patriménio ou a pedido de qualquer unidade administrativa, detentora da

carga patrimonial;

2.2. Inventério de Transferéncia: realizado sempre que necesséria a verificacdo das

transferéncias de um bem ou conjunto de bens de uma unidade para outra;
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2.3. Inventério de Extincao: realizado quando da extingdo de uma unidade judiciaria, com
realocacdo da carga do bens para o Departamento de Material e Patrimonio, visando

futura redistribuicao;

2.4. Inventario Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, demonstrando o acervo de
cada detentor de carga patrimonial ou unidade judiciaria, o valor total do patriménio do

ano anterior e as variagdes patrimoniais ocorridas no periodo.

3. Durante a realizacdo de qualquer espécie de inventario, toda e qualquer movimentagéo
fisica de bens localizados nas unidades judiciarias abrangidas pelos trabalhos devera ser
informada, de imediato, por esta ao Departamento de Material e Patrim6nio e a COMPIBI

respectiva.
Competéncia

4. Até 31 de maio de cada ano, o Departamento de Material e Patriménio fornecera a
Comissdo Permanente de Inventario e Bens Inserviveis do Poder Judiciario do Tribunal
de Justica — COMPIBI/TIMT e a COMPIBI de cada Comarca a relacdo de todos os bens
sob a guarda e a responsabilidade de cada unidade judiciaria e/ou de cada servidor,

extraida do Sistema de Gestdo Patrimonial (GMP).

5. A Comissdo Permanente de Inventario e Bens Inserviveis do Poder Judiciario do
Tribunal de Justica — COMPIBI/TIMT e de cada Comarca - COMPIBI/Comarca

realizardo o Inventario de bens moveis do PIMT, competindo-lhes:

a) realizar o levantamento de todos os bens mdveis que se encontrem nas respectivas

unidades judiciarias, por tombo e lotacao;

b) Alinhar suas atividades com o Planejamento Estratégico Institucional e o Plano de
Logistica Sustentavel (PLS);

c) elaborar relatério circunstanciado contendo as seguintes informagoes:
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b.1) o estado de conservagdo dos bens inventariados, considerando a seguinte

classificacéo:

novo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservagdo, com menos de um ano

de uso;

bom: o bem que se apresentar em plenas condi¢0es de uso, de acordo com suas
especificacOes técnicas e capacidade operacional, com mais de um ano de uso;

regular: o bem que apresentar pequenas avarias, porem, em condicGes de uso;

recuperavel: o bem que esta avariado, sendo economicamente viavel a sua recuperacao,
desde que o valor desta ndo ultrapasse 50% (cinquenta por cento) do seu valor de

mercado;

inservivel: o0 bem que ndo tem mais utilidade para o Poder Judiciario, em decorréncia de
ser considerado ocioso, obsoleto, antieconémico ou irrecuperavel, nos termos do art. 33
da Portaria PRES/TIJMT n.355/2023/C.ADM. (Marco Regulatério).

b.2) os bens elencados na relacdo fornecida pela Divisdo Patrimonial do Departamento
de Material e Patrimonio e ndo localizados pela Comissdo Permanente de Inventério e
Bens Inserviveis, sendo considerados extraviados, para efeito fisico/financeiro do

Inventario;

b.3) os bens que se encontram sem o numero de patriménio (tombo) ou sem o devido

registro patrimonial;

b.4) as informacdes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial

(unidade judiciaria/servidor);
b.5) o demonstrativo contabil dos valores dos bens patrimoniais.

6. A COMPIBI/Comarca lancara no relatorio todas as situacfes levantadas e o enviara,

assinado por seus membros, até o 25° (vigésimo quinto) dia Gtil do més de outubro, ao
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Departamento de Material e Patrimbnio, para 0s ajustes necessarios atinentes a

localizagdo, avaliacdo, reavaliacao e depreciacdo dos bens moveis permanentes.

7. Ao Departamento de Material e Patrimdnio, na realizacdo do Inventario de Bens
Maveis do Poder Judiciario do PIMT, compete:

a) disponibilizar informacdes a Comissdo Permanente de Inventério e Bens Inserviveis
na realizacdo dos trabalhos do Inventario de Bens Mdveis;

b) receber e encaminhar o Relatorio do Inventario de Bens Mdveis & Coordenadoria
Administrativa;

c) prestar informac@es aos 6rgaos de controle.

8. Para fins patrimoniais e contébeis, o valor econdbmico dos bens moveis do inventério
do ano corrente devera ser obtido por meio de relatério do Sistema de Gestdo de
Patriménio que indique o valor da aquisicdo, conforme Nota Fiscal respectiva, e da

depreciacao, se for o caso.

8.1. O inventério resultante do levantamento fisico/financeiro constitui documento habil

para ajuste dos valores contabeis existentes.

9. Apos as deliberages da Coordenadoria Administrativa, o Departamento de Material e
Patrimonio encaminharad a Coordenadoria Financeira o Inventario Preliminar de Bens

Moveis, até o 10° (décimo) dia do més de novembro do exercicio financeiro corrente.

CAPITULO IX - DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

1. A baixa dos bens moveis observara os procedimentos descritos na Instrucdo Normativa
SPA 03/2011, na versdo vigente, e as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao

setor publico.
CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela

Coordenadoria Administrativa e o Departamento de Material e Patrimonio.
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2. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes em contrario, nas quais se enquadram as disposi¢cGes das Portarias n.
285/2020-C.ADM., 350/2019-C.ADM. e 1.482/2018-C.ADM.

Cuiaba-MT, 30 de margo de 2023.

BRUNA THAISA DIAS PENACHIONI IVOGLO
Coordenadora Administrativa

Aprovada em 30/03/2023.

Desembargadora Clarice Claudino da Silva
Presidente do Tribunal de Justica
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