FEVEREIRO/2014

ALMIR LAUREANO DOS SANTOS, Conselheiro do CONASP, em viagem a Jodo Pessoa, PB, no dia 06/02/2014, para
participar da Reunido da Mesa Diretora do Conselho Nacional de Seguranga Publica - CONASP. Passagens do tipo classe
econdmica, no valor total de R$2.658,60, e 0,5 diaria(s), no valor total de R$255,55.

HUMBERTO JORGE DE ARAUJO PONTES, Conselheiro do CONASP, em viagem a Brasilia, DF, no dia 06/02/2014,
para participar da Reunido da Mesa Diretora do Conselho Nacional de Seguranga Publica - CONASP. Passagens do tipo
classe econdmica, no valor total de R$2.536,50, ¢ 0,5 diaria(s), no valor total de R$255,50.

MARCIO CORREA GOSOY, Conselheiro do CONASP, em viagem a Cuiaba, MT, no periodo de 05/02/2014 a
06/02/2014, para participar da Reunido da Mesa Diretora do Conselho Nacional de Seguranca Publica - CONASP.
Passagens do tipo classe econdmica, no valor total de R$1.451,90, e 1,5 diaria(s), no valor total de R$576,65.

WILLY MIRANDA SILVA, Conselheiro do CONASP, em viagem a Brasilia, DF, no periodo de 05/02/2014 a
06/02/2014, para participar da Reunido da Mesa Diretora do Conselho Nacional de Seguranca Publica - CONASP.
Passagens do tipo classe econdmica, no valor total de R$2.190,00, e 1,5 diaria(s), no valor total de R$576,65.

JANEIRO/2014
JOSE ALEXANDRE SEIXAS CIROLINI, APF, Seguran¢a do Ministro, em viagem a Sdo Paulo, SP, no periodo de
31/01/2014 a 03/02/2014, para prestar servi¢o de seguranga pessoal do Sr. Ministro de Estado da Justi¢a. Foram pagas 3,5
diaria(s), no valor total de R$1.318,39. Ndo houve pagamento de passagens.
VOLTAR AO INICIO

SECRETARIA EXECUTIVA - SE
PORTARIA N° 133 DE 7 DE FEVEREIRO DE 2014
Aprova a Norma de Servigo que dispde sobre a administracao, controle, uso, guarda e conservagdo, responsabilidade e
demais procedimentos referentes a bens patrimoniais moéveis que estdo sob gestao da Coordenagdo-Geral de Logistica, do
Ministério da Justica.
A SECRETARIA EXECUTIVA DO MINISTERIO DA JUSTICA, no uso das atribuides que lIhe conferem o art. 4°,
inciso II, do Anexo I, do Decreto n° 6.061, de 15 de margo de 2007, e art. 1°, inciso V, da Portaria GM/MJ n° 145, de
26.1.2004, resolve:
Art. 1° Fica aprovada, na forma do Anexo, a Norma de Servigo que dispde sobre a administragdo, controle, uso, guarda e
conservacdo, responsabilidade e demais procedimentos referentes a bens patrimoniais moveis que estdo sob a gestdo da

Coordenagdo-Geral de Logistica do Ministério da Justiga — NS.LG-06.

Art. 2° As duvidas e os casos omissos na aplicagdo da Norma de Servico serdo dirimidos pela Subsecretaria de
Planejamento, Or¢amento e Administragdo — SPOA.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
MARCIA PELEGRINI

BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

1. FINALIDADE

1.1 Dispor sobre a administragdo, controle, uso, guarda e conservacdo, responsabilidade e demais procedimentos
referentes a bens patrimoniais moveis que estdo sob a gestdo da Coordenagdo Geral de Logistica — CGL do Ministério da
Justi¢a — MJ.

2 LEGISLACAO N2 DATA DOU



2.1  Instru¢do Normativa 205 08/04/1988 11/04/1988

2.2 Decreto 99.658 30/10/1990 31/10/1990

3. CARACTERIZACAO

3.1 Para efeito desta norma considera-se:

32 Agente responsavel - servidor responsavel pela guarda, depdsito, controle ou uso de bens patrimoniais.
33 Alienacao - transferéncia do direito de propriedade do bem, mediante venda, permuta ou doag@o.

34 Amortizagdo - reducdo do valor aplicado na aquisi¢do de direitos de propriedade e quaisquer outros, inclusive

ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal
ou contratualmente limitado.

3.5 Ateste - operagdo segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, que o bem recebido satisfaz as
especificagdes contratadas.

3.6 Autorizacgao de saida de bens - documento utilizado para a autorizacdo e o registro da saida de bens.
3.7 Autorizador - servidor credenciado para autorizacdo e registro da saida de bens.
3.8 Bens moveis - sdo aqueles suscetiveis de movimento proprio ou de remogao por forca alheia sem alteracdo de

substancia ou de destina¢do econdmico-social, ndo consumiveis pelo uso, com durabilidade superior a 2 (dois) anos, que
ndo perdem sua identidade fisica e nem se incorporam a outro bem em razdo do uso.

3.9 Bens patrimoniais - sio os bens incorporados ao patrimonio do 6rgdo (maquinas, equipamentos, moveis,
acessorios, componentes, utensilios, veiculos, dentre outros).

3.10 Carga - ¢ a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo do bem, configurada por intermédio de termo de
responsabilidade quando do recebimento.

3.11 Comissdo de avaliacdo de bens - comissdo designada formalmente com o objetivo especifico de proceder a
avaliacdo de bens.

3.12 Comisséio de inventario de bens - comissao designada formalmente com a finalidade de elaboragdo do inventario
fisico de controle e verificagdo dos saldos de estoques no depoésito e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no
orgdo.

3.13 Incorporagéo - é o registro de um bem no sistema de controle do patriménio decorrente de compra, cessdo,
doagdo, transferéncia, avaliagdo ou permuta, com a consequente variagao positiva no patriménio do MJ.

3.14 Inventario fisico - procedimento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques nos almoxarifados e
depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgdo, que ird permitir, dentre outras, a comprovagao da
quantidade e do valor de bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora.

3.15 Movimentagio - mudanga do bem patrimonial mével de um local para outro.

3.16 Requisi¢do de bens - documento utilizado para a requisi¢do de bens.
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3.17 Requisitante - servidor credenciado para requisi¢ao de bens.

4. INCORPORACAO

4.1 A incorporagdo ao acervo patrimonial ¢ a classificagdo, de acordo com o Plano de Contas da Administragdo
Publica Federal, sdo realizadas pela Coordenagido-Geral de Logistica — CGL, por meio do Servigo de Patrimonio — SEPAT.

5. USO, GUARDA E CONSERVACAO
5.1 Os bens patrimoniais somente podem ser destinados as unidades e aos 6rgdos com o respectivo Termo de

Responsabilidade, emitido pelo SEPAT e assinado pelo agente responsavel.

5.2 O SEPAT atualizara o Termo de Responsabilidade, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, sempre que for comunicado
formalmente a respeito da substituicdo do agente responsavel,

5.2.1 A substituicdo do agente responsavel deverd ser comunicada formalmente pela unidade de lotagdo do servidor
substituido no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

53 Compete ao agente responsavel:
a)zelar pelo uso, guarda e conservagio do bem;

b)comunicar, por memorando, ao SEPAT qualquer irregularidade que constatar, relacionada aos bens sob sua
responsabilidade, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contado do conhecimento do fato;

c)devolver ao SEPAT o respectivo Termo de Responsabilidade assinado, com as ressalvas constatadas, quando for o caso,
no prazo maximo de 3 (trés) dias tteis, contado do recebimento;

d)devolver ao SEPAT os bens classificados como ociosos, inserviveis ou antiecondomicos;

e)colaborar com a comissdo de inventario, facilitando seu acesso as dependéncias da sua unidade, acompanhando-a e
supervisionando o levantamento dos bens;

f)solicitar ao SEPAT ou a Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informagdo — CGTI, conforme o caso, o conserto de bens
sob sua responsabilidade, sempre que constatar defeitos;

g)realizar conferéncia dos bens sob sua responsabilidade, sempre que julgar conveniente, independentemente dos
levantamentos da Comissdo de Inventario e comunicar ao SEPAT qualquer irregularidade porventura constatada;

h)acompanhar ou indicar um servidor da unidade para auxiliar o SEPAT na conferéncia dos bens sob sua guarda, para fins
de atualizag¢@o do Termo de Responsabilidade, que devera ser assinado no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados a

partir de seu recebimento;

1)ndo movimentar os bens, mesmo que dentro da propria unidade, sem prévia comunicacdo ao SEPAT, para a claboracdo
do Termo de Transferéncia;

j)empenhar-se no sentido de recuperar o bem que ndo tenha sido localizado;

k)exigir, obrigatoriamente, quando da retirada do bem da unidade, ainda que para reparo, a identificagdo da pessoa que o
levara, assim como documento que o autorize;

)examinar o estado de conservagdo do bem ao recebé-lo, conferir seu nimero de tombamento com o constante do termo de
responsabilidade ou do termo de transferéncia e registrar as divergéncias constatadas, quando for o caso; e

m)comunicar ao SEPAT o retorno do bem sob sua responsabilidade que, por qualquer motivo, tenha saido de sua unidade.

5.4 A responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo dos bens ¢ atribuida:
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55 Nas Unidades:

a)aos ocupantes dos cargos de chefe de gabinete; assessor; coordenador ou ao servidor formalmente indicado pelo dirigente
méaximo da unidade ou seu substituto;

5.5.1  Conforme as peculiaridades ¢ a localizagdo dos bens:

a)ao titular da unidade de cerimonial ou servidor formalmente por ele indicado, pelos bens utilizados nas atividades de
cerimonial,

b)ao titular da unidade de comunicagdo social ou servidor formalmente por ele indicado, pelos bens utilizados nas
atividades de comunicagao social,

c)ao titular da CGTI ou servidor formalmente por ele indicado, pelos equipamentos de informatica, considerados como
reserva técnica ou que estejam em transi¢do, até o momento em que sua destinagdo seja efetuada pelo Servigo de
Patriménio;

d)ao titular da Coordenagdo de Suprimento e Servigos Gerais — COSEG ou servidor formalmente por ele indicado, pelos
bens localizados nas copas, pelos bebedouros localizados nos corredores e pelos equipamentos instalados para a prestagéo
de servigos afetos a referida Coordenagio;

e)ao servidor indicado pelo titular da CGL, pelos aparelhos telefonicos fixos armazenados em depdsito; pelos aparelhos
telefonicos fixos considerados como reserva técnica ou que estejam em transi¢ao, até que o SEPAT formalize o respectivo
termo ao agente responsavel;

flao servidor responsavel pelo Nucleo de Transportes — NUTRANS, ou seu substituto, pelos veiculos oficiais que
compdem a frota do MJ;

g)ao servidor responsavel pelo Nucleo de Apoio a Seguranca Institucional — NUASI, ou seu substituto, pelos bens de uso
comum do MJ;

h)ao titular do SEPAT, ou seu substituto, pelos bens e equipamentos destinados a distribuicdo interna e pelos equipamentos
de informatica destinados a doagdo, que estejam armazenados em depositos do MJ até a sua distribuicdo;

i)aos titulares de unidades ou seus substitutos, pelos bens especificos utilizados pela respectiva unidade; e
j)ao usuario, pelo aparelho celular, microcomputador portatil (notebook/netbook) e outros bens de uso pessoal.

5.5.1.1 Nas unidades com areas fisicamente descentralizadas e onde néo exista ocupante de cargos/fungdes, os
respectivos titulares deverdo indicar servidor que atuara como agente responsavel pelos bens.

5.5.1.2 O substituto formal do servidor ocupante de cargo ou fungdo que exerce a atribuicdo de agente responsavel
respondera pela guarda e conservacdo dos bens no periodo de substituigdo ou interinidade.

5.6 Quando ocorrer desligamento ou alteragdo de lotagdo de agente responsavel, a Coordenagdo Geral de Recursos
Humanos - CGRH devera comunicar o fato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, 8 CGL, a fim de que se proceda a
conferéncia dos bens, a emissdo da certidio de nada consta e a lavratura do termo de responsabilidade do novo agente
responsavel, o que devera ser feito pelo SEPAT no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

5.6.1  Constatada divergéncia ou irregularidade quando da conferéncia dos bens, o SEPAT comunicard o fato a
autoridade superior para adogdo das providéncias cabiveis, sem prejuizo da baixa de responsabilidade referente aos bens
regulares.

5.6.2 O servidor que estiver desligado do MJ, por qualquer motivo, respondera, na forma da lei, por eventual dano
causado ao patrimonio, no exercicio de suas atribui¢des.

6. REQUISICAO

6.1 A requisi¢ao de bens patrimoniais deve ser feita 8 COSEG pelo agente responsavel, por meio de memorando ou e-
mail.
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6.1.1  Asrequisi¢does devem conter a descri¢do do bem pretendido e a justificativa de sua necessidade.

6.1.2  No caso de o MJ nfo possuir o bem requisitado, o SEPAT comunicara o fato ao agente responsavel ¢ cabera ao
requisitante, se julgar necessaria a aquisicdo do bem, mediante justificativa, apresentar sua completa especificacdo, para
viabilizar a andlise técnica a ser realizada pelas unidades envolvidas na demanda ¢ somente terdo prosseguimento se
estiverem aderentes as politicas de padronizagdo do MJ.

7.  MOVIMENTACAO

7.1 A movimentagdo interna de bem ja consignado em termo de responsabilidade ¢é realizada mediante modelo
préprio de termo de transferéncia, assinada pelos agentes responsaveis de origem e de destino do bem e pelo titular do
SEPAT.

7.1.1  Em caso de devolug@o de bem especifico de determinada unidade/6rgdo, o agente responsavel devera justificar a
devolug¢do e informar se o bem esta avariado ou se ainda esta em condigdo de uso.

7.2 Havendo necessidade de retirada de bem da unidade sem alteracdo de termo de responsabilidade, o agente
responsavel deve formalizar a movimenta¢do com no minimo 3 (trés) dias de antecedéncia, identificando a pessoa que
ficara responsavel pelo bem no periodo e solicitar ao SEPAT, se for o caso, o documento que a autorize.

7.3 A saida de bem patrimonial das dependéncias do MJ, inclusive dos espagos locados onde estdo instalados os

orgaos/unidades do MJ, além da necessaria autorizagdo do NUASI, deve ser acompanhada de documento expedido pelo
SEPAT e a unidade detentora da responsabilidade do bem devera informar o prazo para seu respectivo retorno.

8. REPARO
8.1 O pedido de reparo, que devera conter a descri¢do do bem, o nimero de tombamento e a especificacdo resumida
dos defeitos apresentados, sera formalizado pelo agente responsavel as seguintes Unidades:

a)CGTI, quando se tratar de equipamento de informatica;

b)SEPAT, para os demais bens e equipamentos do MJ.

9. REPOSICAO E RESSARCIMENTO

9.1 A reposi¢do ou o ressarcimento de bem desaparecido ou avariado, far-se-a:

a)por bem similar, a critério da Administragdo e aplicada a depreciagdo, no caso de inexisténcia de outro com idénticas
caracteristicas no mercado;

b)em pecunia, considerando a depreciagdo do bem, quando nao for possivel a substituigdo ou a recuperagdo do bem, por
meio de Guia de Recolhimento da Unido.

9.1.1 O prazo para ressarcimento sera de 30 (trinta) dias a partir da notificagao.

9.1.2 O prazo para reposicao sera de 30 (trinta) dias, a partir da notificagdo, podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta)
dias, mediante justificativa, a critério do titular da Subsecretaria de Planejamento, Or¢amento e Administragdo - SPOA.

CEINY

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

9.1.4  E admitido, se de interesse do servidor, o ressarcimento mediante consignagdo em folha de pagamento, na forma
da lei.

9.1.5 Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira, utiliza-se, na conversdo, o cambio vigente na data do
ressarcimento.
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10. INVENTARIO

10.1 O SEPAT promovera inventario:

a)inicial, quando da criagdo de nova unidade, para identificacdo ¢ registro dos bens sob sua responsabilidade;
b)de extingdo ou transformag¢éo de unidade, realizado quando da extingdo ou transformagdo da unidade gestora;
c)de transferéncia de responsabilidade, realizado quando da mudanga do dirigente de uma unidade gestora; e

d)eventual, realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do orgdo
fiscalizador.

10.2 Anualmente, proceder-se-a4 ao inventario fisico de todos os bens localizados em cada unidade do MJ, por
comissdo especial designada pelo titular da COSEG.

10.2.1 A comissdo de inventario apresentara ao titular da COSEG relatorio circunstanciado da situag@o patrimonial do
MJ, no prazo maximo de até 5 (cinco) dias uteis, contados a partir do encerramento do prazo estipulado na portaria que
designa a comissdo especial e, caso haja divergéncia ou irregularidade/impropriedade, o titular da CGL devera solicitar ao
agente responsavel os esclarecimentos devidos, os quais deverdo também ser prestados no supracitado prazo.

10.2.2 No caso de ndo acolhimento da justificativa apresentada, e ndo ocorrendo a restituicdo do bem nos prazos
fixados nesta norma, o titular da CGL reportara o fato ao titular da SPOA que adotara as medidas cabiveis.

10.3 No periodo de realizagdo do inventario fisico anual ¢ vedada a movimentagdo de bens, salvo em situagdes

excepcionais e devidamente justificadas pelo interessado e autorizadas pelo titular da COSEG, com antecedéncia minima
de 05 (cinco) dias uteis a referida movimentagao.

11. DESINCORPORACAO E DESFAZIMENTO DOS BENS

11.1 A desincorporagao e o desfazimento de bens do acervo patrimonial do MJ ocorrerdo nas seguintes situagdes:
a)extravio;

b)sinistro;

¢)leildo;

d)doagéo;

e)cessdo;

f)permuta; e

g)outras formas de desfazimento.

11.1.1 As desincorporagdes previstas nos subitens “a” e “b” dependem da conclusdo de procedimento de apuragdo de
responsabilidade.
11.1.2 As desincorporagdes e desfazimentos previstos nos subitens “c” a “g”exigem o atendimento dos seus requisitos

previstos na legislacdo de regéncia, especialmente na Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e no Decreto n® 99.658, de 30
de outubro de 1990.

11.2 Cabe ao titular da COSEG autorizar a desincorporagdo dos bens do acervo patrimonial.

12. BENS DE TERCEIROS
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12.1 A entrada de bens particulares nos prédios do MJ, bem como nos espagos locados para a instalagdo de suas
unidades/6rgdos, devera ser comunicada ao NUASI com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis.

12.2 Para efeitos de controle, o interessado em ter a autorizagdo para entrada de bem particular devera preencher o
formulario contido no Anexo I desta norma, entregando-o ao NUASI que, apds os devidos registros, o recambiara a
Divisdo de Material ¢ Patrimdnio — DIMAP.

12.3  Compete a DIMAP manter por 24 (vinte ¢ quatro) meses o registro do pleito para acesso do bem, condicionando a
autorizagdo, quando se tratar de produtos eletro-cletronicos, a preliminar manifestagdo do Nucleo de Engenharia da
COSEG.

13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Os modelos de documentos mencionados nesta norma sdo expedidos por sistema informatizado gerenciado pelo
SEPAT.

13.2 Os casos omissos serdo decididos pelo titular da Subsecretaria de Planejamento, Orgamento ¢ Administragdo —
SPOA.

13.3 Esta norma de servigo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico do Ministério da Justica.
ANEXO 1

FORMULARIO PARA AUTORIZACAO DE ACESSO DE BENS DE TERCEIROS

Ministério da Justica

Registro de Entrada de Bens de Terceiros

Nome do Proprietario:

Matricula:

Unidade de lotagdo:

N° da Sala:

Ramal: E-mail:
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Descri¢ao do Bem:

Marca:

Modelo:

Cor:

N° de Série:

N° da Nota fiscal:

Necessidade de avaliagdo da Engenharia para instalagdo do equipamento:

( )Sim ( )Nio

Data da Entrada:

Data da Retirada:

Para uso do NUASI.

Emitente:

Portaria:

Para uso da DIMAP

N° de Patrimoénio de Terceiros:

N° da Entrada:
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Data da Entrada:

Os bens de terceiros que acessarem as dependéncias do Ministério da Justiga ficardo sob e guarda dos proprietarios, ndo
recaindo ao Ministério da Justiga, em nenhuma hipdtese, qualquer responsabilidade sobre o bem

Assinatura do Proprietario Assinatura da DIMAP Assinatura do NUASI

VOLTAR AO INICIO

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO — SPOA

COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA - CGL

PORTARIA N° 21 DE 06 DE FEVEREIRO DE 2014
O COORDENADOR DE CONTRATOS, EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA, no uso da competéncia que
lhe foi delegada pela Portaria n® 1.393, de 03 de setembro de 2012, publicada no D.O.U. de 04 de setembro de 2012, e
tendo em vista os Artigos 67 e 73 da Lei n° 8.666/93 e alteragdes posteriores resolve:
Art.1° - Designar os servidores abaixo relacionados para, com observancia da legislagdo vigente, responderem pelo
gerenciamento, acompanhamento, fiscalizacdo e recebimento dos servicos/materiais objeto do Contrato n® 44/2013,
firmado com a empresa DE OLHO NO LIVRO LTDA., processo n° 08000.003257/2012-77, decorrente do Pregdo
Eletronico n° 34/2012:

I — Fernando Zoby da Veiga Pessoa, Matricula SIAPE n° 1669899, CPF n° 410.207.581-04, para atuar na condi¢do de
Fiscal,

IT — Raimundo Guimardes Mota, Matricula SIAPE n° 160813, CPF n° 248.762.911-87, para atuar na condi¢do de Fiscal
Substituto.

Art. 2° - Designar a servidora Jordhana de Paula Franzoni, Matricula SIAPE n° 203.6164, CPF n° 018.537.971-03, para
atuar como gestora administrativa do Contrato acima relacionado, com as seguintes atribuigdes:

I — preencher o Contrato com os dados do Contratante, do Contratado, do Objeto, dos Prazos, da Vigéncia, do Valor, dos
Pagamentos, da Garantia prestada, da Dotagdo Or¢amentaria, dos dados da Nota de Empenho;

IT -inserir dados e documentos no Sistema Integrado de Patrimonio Administragdo e Contrato - SIPAC;

[T - enviar memorando a Unidade Demandante da contratagdo, para a indicagdo do Fiscal, Co-fiscal ou Comissdo
Fiscalizadora do Contrato;

IV- encaminhar ao Fiscal do Contrato, dossié de documentos necessarios a fiscalizagdo;
V - gerir os prazos de vigéncia do Contrato;

VI- preparar Termos Aditivos, propondo o encaminhamento a Consultoria Juridica, para posterior assinatura entre as
partes;

VII - Instruir procedimento de penalidades ao Contratado;
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