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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 83, DE 31 JULHO DE 2025

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE, no uso de suas
atribuicdes regimentais (art. 19, incisos XLVI e XLIX), considerando o disposto no art. 70, paragrafo
Unico, da Constituicdo Federal, no artigo 76 da Lei n. 14.133, de 01.04.2021, no artigo 17 da Lei n.
8.666, de 21.06.1993, na Lei n. 4.320, de 17.03.1964 e no Decreto Federal n. 9.373, de 11.05.2018 e,
sobretudo, a necessidade de disciplinar, o controle dos bens méveis pertencentes a Unido e afetados a
este Regional,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Para fins desta instrucdo normativa, considera-se:

I - bem: a designagao genérica de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios,
utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros materiais utilizados ou passiveis de utilizacao nas atividades
do Tribunal;

II - carga patrimonial: o rol de bens permanentes confiados pelo Tribunal a um servidor;

III - Movimentacao fisica de bens: a transferéncia de um bem entre unidades de localizagao no Tribunal
(Secretaria e Cartoérios Eleitorais) ou, ainda, para outros locais externos, depois de ocorrida a movimentagdo légica;

IV - movimentacdo ldégica de bens: a transferéncia de carga patrimonial entre agentes responsaveis,
também chamada de regularizacao de carga patrimonial;

V - unidade de localizagdo: recinto identificado, numerado e registrado no sistema informatizado
contendo o nome da unidade administrativa do Tribunal e o endereco do lugar fisico onde estdo localizados os bens.

Paragrafo unico. As expressoes "material" ou "bem patrimonial" serao interpretadas como sinénimo
de “bem”, conforme o inciso I deste artigo.

Art. 22 Deve ser compreendido como:

I - bem de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, normalmente perde identidade fisica
e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos, além de incidir em, pelo menos, um dos critérios a seguir:

a) durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condigbes de funcionamento, no
prazo maximo de dois anos;

b) fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformdavel ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

c) perecibilidade: se esta sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou perde sua
caracteristica pelo uso normal;

d) incorporabilidade: se estda destinado a incorporagcao a outro bem, e ndo pode ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal

e) transformabilidade: se adquirido para fim de transformacao;

f) valor: se o valor unitario de aquisicao for de até R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) - 0,5% (meio
por cento) do valor previsto no artigo 75, inciso II da Lei n. 14.133/2021.

II - bem permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos, e que nao atenda a nenhum critérios do inciso I deste artigo.

Art. 32 O controle exercido sobre o material permanente ou de consumo deve ser simplificado quando o
custo do controle for maior que o risco da perda do material controlado, em obediéncia a legislacao de regéncia.

§ 12 Para fins de simplificagdo de controle, podera ser adotado o relacionamento do material (relagdo -
carga).

§ 22 Ndo deve ser objeto de sindicancia e/ou processo administrativo, nos casos de extravio, o material
de pequeno valor econémico, cujo controle, se adotados tais procedimentos, se revelaria de custo superior ao risco na



perda do bem.

CAPITULO 11
DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E CONSERVACAO

Art. 42 Serdo responsaveis por bens permanentes:

I - no gabinete do Presidente do Tribunal, do Vice-Presidente, do Corregedor Regional Eleitoral, do
Diretor Geral e de Secretdrio, o oficial de gabinete;

IT - nas assessorias, 0 assessor. Havendo mais de um assessor, aquele que for designado como assessor-
chefe da unidade;

III - nas coordenadorias, o coordenador;
IV - nas secoes, o chefe;

V - nas areas de uso comum dos prédios da Secretaria do Tribunal, o Chefe da Secdo de Administragao
de Edificio (SEADE);

VI - nas Organizacdes em Centrais de Atendimento (OCA), o servidor designado para supervisionar as
atividades da Justica Eleitoral;

VII - no Féorum Eleitoral de Rio Branco, o Coordenador da Central de Atendimento ao Eleitor (CAE), que
sera responsavel por todo o patrimoénio ali existente, exceto os bens de utilizagdao prépria de cada cartério eleitoral,
cuja responsabilidade sera dos respectivos chefes, e dos bens de TI armazenados na sala do Data Center Réplica
do Tribunal, cuja responsabilidade sera do titular da Coordenadoria de Infraestrutura da Secretaria de
Tecnologia da Informacao;

VIII - nos féruns eleitorais do interior do Estado, o chefe de cartério;

IX - na hipdtese de funcionamento no interior do prédio que abriga o Férum Eleitoral de Rio Branco de
unidade da Secretaria do Tribunal ou de servigos especiais, a responsabilidade pelos bens permanentes a eles
destinados sera do servidor titular da unidade administrativa entao alocada ou do responsavel pelo servigo.

§ 12 Os bens permanentes destinados as comissbes, grupos de trabalho e servigos especiais ficarao a
cargo do respectivo presidente ou do secretario.

§ 29 No impedimento ou afastamento legal do servidor a que esteja conferido o encargo referido nos
incisos I a IX do caput deste artigo, responderd pela guarda e responsabilidade do material permanente o seu
substituto.

§ 32 Os servidores lotados nos Postos de Atendimento ao Eleitor (PAEs) serdo corresponsaveis pelos
bens ali existentes e deverdo assinar o termo de responsabilidade juntamente com o chefe de cartério do férum
eleitoral respectivo.

Art. 52 A Coordenadoria de Gestdao de Pessoas (COGEP) comunicara a Segdo de Material e Patrimoénio
(SEMAP) e a Segao de Legislacao, Documentacgao e Arquivo Geral (SLDAG) a ocorréncia de quaisquer das situagoes
abaixo, para registro no sistema competente para atribuicao ou retirada de responsabilidade de guarda patrimonial:

a) vacancia de cargos, permuta ou cessdo, assuncdo ou dispensa de fungao ou cargo comissionados;
b) licenga para trato de assunto particular, para acompanhar conjuge e outros afastamentos similares;
c) teletrabalho.

§ 12 Apds a comunicagdo feita pela COGEP, a SEMAP emitird termo de responsabilidade com vistas a
conferéncia dos bens do servidor que esteja assumindo ou sendo dispensado de fungao ou cargo comissionados, para
receber ou transferir a carga patrimonial.

§ 22 Decorridos 5 (cinco) dias uteis da entrada em exercicio do servidor designado para ocupar cargo ou
funcao comissionados com responsabilidade pela guarda e conservacao de bens, sem manifestacao acerca de
eventuais irregularidades, considerar-se-a realizado o aceite, de forma tacita.

§ 32 O prazo indicado no paragrafo anterior poderda ser prorrogado, mediante solicitacdo do interessado
a Diretoria-Geral (DG).

Art. 62 Compete ao detentor de carga patrimonial:

I - adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as regras constantes desta Instrucao
Normativa que visem a garantir o efetivo controle do material permanente existente em sua unidade;

IT - assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e inventariados na unidade;

III - realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente dos inventarios constantes desta Instrucao Normativa;

IV - supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados em sua
unidade;

V - comunicar a SEMAP, imediatamente apds o seu conhecimento, sobre avaria ou desaparecimento de
bens, a fim de possibilitar providéncias relacionadas com o exame da viabilidade economica de recuperacao, no caso
de avaria, ou com a apuracae, no caso . de desaparecimento;



VI - comunicar a SEMAP, até o dltimo dia de seu efetivo exercicio no cargo comissionado ou na funcgdo
de confianca, quaisquer ocorréncias relacionadas a eventuais avarias ou nao localizagdo de bens.

Paragrafo inico. Se o material permanente for equipamento de informatica, a comunicacédo do defeito
apresentado, de que trata o inciso V deste artigo, deve ser feita diretamente a Secao de Suporte ao Usuario (SSU),
que adotard as providéncias necessarias.

Art. 72 Compete a todos os servidores do Tribunal:

I - dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do Tribunal, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendagoées e especificacoes de seu fabricante;

IT - adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e conservacao dos bens
moveis existentes em sua Unidade;

III - comunicar a Administracdo, imediatamente, a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o
patriménio do Tribunal;

IV - auxiliar os servidores da SEMAP quando da realizagdo de levantamentos e inventarios ou na
prestacao de qualquer informacao sobre bem em uso no seu local de trabalho;

V - zelar pela manutencao da plaqueta metdlica de identificacdo de material permanente, bem como da
etiqueta autoadesiva de identificacao de material bibliografico.

§ 12 O emprego ou a operacao inadequada de equipamentos e materiais pode ser considerado
irregularidade passivel de ressarcimento, se resultar em prejuizo ao acervo patrimonial.

§ 22 E vedada a modificacdo fisica ou o desmembramento de material permanente que altere as suas
caracteristicas originais, sem o prévio conhecimento e autorizacdao da SEMAP.

Art. 82 O servidor podera ser responsabilizado pelo desaparecimento do material que lhe for confiado
para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, observados, em
todo caso, o contraditério e a ampla defesa.

§ 12 Caracterizada a responsabilidade pela avaria ou desaparecimento do bem, ficard o servidor sujeito,
conforme o caso e sem prejuizo de outras penas que lhe forem cominadas, a:

I — arcar com as despesas de recuperacao do material;
II - substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

III - indenizar a Administracdo em moeda corrente, a prego de mercado, conforme valor a ser apurado
pela SEMAP.

§ 22 Quando nao for possivel a identificacdo imediata do servidor que deu causa ao dano ou ao
desaparecimento de bem, o fato serd comunicado a Presidéncia do Tribunal, para as providéncias necessarias quanto
a apuracao da responsabilidade funcional.

CAPITULO III
DA DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

Art. 92. Compete a SEMAP o recebimento de material permanente recém adquirido, ressalvados os
casos em que a competéncia seja de comissdo ou equipe formalmente designada, bem como sua distribuicdo de
acordo com a destinacao indicada no procedimento administrativo de aquisicao correspondente, exceto quanto aos
bens de tecnologia da informacgédo, cuja distribuicéo ficarda a cargo da Secretaria de Tecnologia da Informacgédo, por
meio de suas unidades subordinadas.

Art. 10. Apos recebidas, as obras literarias serdo encaminhadas a SLDAG, Unica responsavel pelo
processamento técnico, destinagdo e controle dessas obras.

Paragrafo unico. As obras literarias poderdo ser retiradas da referida secao para consulta, pelo prazo
de até 3 (trés) meses, prorrogavel por igual periodo, desde que reapresentadas a SLDAG, para emissdao de nova
cautela.

Art. 11. Os bens do acervo patrimonial do Tribunal podem ter movimentacao fisica e ldgica.

§ 12 Compete a Secdo de Material e Patrimonio (SEMAP) providenciar a movimentagao fisica de bens a
vista da Guia de Transferéncia devidamente assinada ou de aceite em sistema informatizado.

§ 22 Compete a SEMAP providenciar a transferéncia l6gica de bens, mediante solicitacao feita, por meio
de sistema de chamado, pelo detentor da carga patrimonial, pelo servidor que recebera os bens ou, no caso de bens
de tecnologia da informacao, pela SSU.

Art. 12. Nenhum material permanente pode ser distribuido sem a respectiva transferéncia de Carga
Patrimonial, que se efetiva com assinatura aposta em Guia de Transferéncia, Termo de Responsabilidade ou aceite em
sistema informatizado de controle patrimonial.



§ 12 As Guias de Transferéncias serdo assinadas pelos agentes responsaveis indicados no artigo 5¢.

§ 22 Apés a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o prazo para a assinatura e devolucdao de uma
das vias da Guia de Transferéncia a SEMAP ou aceite em sistema informatizado é de 5 (cinco) dias tuteis, a contar da
data de recebimento, tanto para a Secretaria do Tribunal quanto para os Cartorios Eleitorais.

§ 32 No caso de divergéncia entre o que consta da Guia de Transferéncia e o que estd sob a guarda do
responsavel, deve este, dentro do mesmo prazo previsto para conferéncia e assinatura, manifestar-se por escrito
acerca da diferenca verificada.

§ 42 Findo o prazo estabelecido no § 22 deste artigo, sem manifestacdao do responsavel, sem devolugdo
de uma das vias da Guia de Transferéncia devidamente assinada ou sem confirmacdo do recebimento em sistema
informatizado, presume-se realizada a transferéncia, assumindo o recebedor a responsabilidade pelos bens
transferidos.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Art. 13. A emissdo de termo de responsabilidade, que é documento discriminativo do rol de material
permanente em uso em dada unidade de localizagdo, cabe a SEMAP, devendo ser expedido nas seguintes hipéteses:

I - criacdo de nova unidade de localizacao;

IT - mudanca de endereco de unidade de localizacao;

III - designacdo de agente responsavel em unidade de localizagao;
IV - levantamento fisico de material permanente;

V - conferéncia periédica de material permanente;

VI - inventario anual.

Art. 14. O Termo de Responsabilidade para fins de conferéncia periédica de material permanente sera
emitido uma vez por ano, no primeiro dia util do més de junho, em duas vias, para conferéncia e assinatura do agente
responsavel, devendo a primeira ser arquivada na unidade de localizacao e a segunda, devolvida a SEMAP no prazo
de até 10 (dez) dias tuteis, contados da data de seu recebimento.

§ 12 Os Termos de Responsabilidade serdo assinados pelos agentes responsaveis indicados no artigo 5.

§ 22 No caso de divergéncia entre o que consta do Termo de Responsabilidade e o que esta sob a guarda
do responsavel, deve este, dentro do mesmo prazo previsto para conferéncia e assinatura, manifestar-se por escrito
acerca da diferenca verificada.

§ 32 Findo o prazo estabelecido no caput deste artigo sem manifestacdo do responsavel, sem devolugdo
de uma das vias do Termo de Responsabilidade devidamente assinado ou sem a confirmacao do recebimento em
sistema informatizado, assume o servidor a responsabilidade pelos bens constantes do Termo de Responsabilidade.

§ 4° O Termo de Responsabilidade podera ser substituido por documento eletronico, emitido e assinado
eletronicamente a partir de sistema informatizado de controle patrimonial.

CAPITULO V
DO EMPRESTIMO E RETIRADA PARA CONSERTO

Art. 15. A saida de qualquer bem mével para conserto, recuperacao, restauragdo ou empréstimo, fora
do ambito do Tribunal, devera ser precedida de documento de Autorizacao de Saida de Material, emitido pela SEMAP.

Art. 16. A movimentacao externa, por empréstimo, dos bens méveis pertencentes ao patrimoénio do
Tribunal, estritamente para as atividades afetas aos objetivos da Justica Eleitoral, serd submetida a prévia e expressa
autorizacao da Diretoria-Geral, aposta em procedimento formalizado.

§ 12 Os destinatarios das movimentagOes referidas neste artigo, apos efetivo recebimento dos bens
patrimoniais, ficardo responsaveis por seu uso, guarda, conservacao e manutencao.

§ 22 Os bens patrimoniais serdo restituidos ou remanejados nas mesmas condicoes de utilizacdo em que
foram entregues, excetuando-se o desgaste natural decorrente da utilizacao.

§ 32 O empréstimo de bens patrimoniais a instituigdes ou a érgaos ndo vinculados a Justica Eleitoral ndo
excedera o prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, salvo hipdtese excepcional devidamente justificada.

§ 42 As Urnas Eletronicas e as Urnas de Lona ndo poderdo ser cedidas dentro dos 120 (cento e vinte)
dias anteriores e posteriores as eleigoes.

§ 52 Compete a SEMAP o acompanhamento dos empréstimos realizados pelo Tribunal.

CAPITULO VI
DO INVENTARIO



Art. 17. No primeiro dia util do més de outubro de ano nao eleitoral serd constituida comissao,
composta de, no minimo, quatro servidores, acompanhada de servidor da SEMAP, destinada a realizar inventario
fisico dos bens moéveis da Secretaria, Cartérios Eleitorais e demais unidades de localizagao do Tribunal.

§ 12 Em ano eleitoral, a constituicao da comissao ocorrera no primeiro dia util do més de novembro.

§ 29 A Secretaria de Administragcdo, Orgamento e Financgas (SAOF) serd a unidade responsavel pela
instauracao do procedimento e pelo pedido de constituicdo da comissao inventariante.

§ 32 Sempre que possivel, os servidores designados para compor a comissao ficardo afastados de suas
fungoes habituais até a conclusao do inventario.

Art. 18. O inventario tem por objetivo principal comprovar a quantidade e o estado de conservacgao dos
bens em uso em cada unidade e deve ser concluido no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, admitindo-se prorrogacao
pelo prazo de 15 (quinze) dias, a critério da autoridade competente.

Art. 19. Em obediéncia ao principio da segregacao de fungdes, nao poderao fazer parte da Comissdo
prevista no artigo 18 os servidores lotados nas Coordenadorias de Controle Interno e Auditoria (COCIN) e SEMAP.

Art. 20. Os responsaveis pela guarda de bens, de acordo com o que consta dos Termos de
Responsabilidade, devem indicar a Comissdo de Inventario, no dia e hora agendados por esta, a localizacdo dos bens
sob sua responsabilidade, para efeito de inventario, sob pena de serem classificados como "bens desaparecidos".

Art. 21. Ao final dos trabalhos, a Comissdo apresentara a SAOF relatério resumido contendo, dentre
outras observagoes consideradas pertinentes, os seguintes anexos:

I - relagdo dos bens em condigdes de uso, por unidade;

II - relagdo do material classificado como inservivel, para o fim de reaproveitamento ou desfazimento,
conforme o caso, observando-se a legislacao de regéncia;

III - relacao de bens desaparecidos, para apuracao de responsabilidades;
IV - relacao de material bibliografico em condicoes de uso.

Art. 22. Compete a comissdo o saneamento incontinente das divergéncias porventura apontadas,
relatando o ocorrido.

Art. 23. O relatério somente sera aprovado pela Presidéncia se o percentual de itens localizados for
superior a 90% do total de bens passiveis de inventario.

§ 12 Excepcionalmente, a Presidéncia poderd aprovar o relatério com percentual inferior ao previsto no
caput, desde que comprovadas as tentativas de localizacdao, acompanhadas de justificativas circunstanciadas e
manifestagdo favoravel do responsavel pela gestdo patrimonial.

Art. 24. Compete a SEMAP informar a Segao de Contabilidade (SECON) o valor correspondente ao
acervo de bens nao localizados para a conta correspondente.

CAPITULO VII
DA ALIENACAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA

Art. 25. A alienacdao onerosa ou gratuita de bens e outras formas de desfazimento de materiais
obedecerao ao disposto no Decreto n. 9.373, de 11 de maio de 2018, e nesta Instrucao Normativa.

Art. 26. O Presidente do Tribunal designara comissao para, no prazo de 30 (trinta) dias, realizar a
classificacdo dos bens que foram considerados inserviveis ou cuja permanéncia ou remanejamento no ambito do
Tribunal forem julgadas desaconselhaveis ou inexequiveis pela comissédo de inventario anual, com vistas a:

I - alienagdo, por meio de leilao ou doagao;

II - transferéncia;

III - realizacao de descarte ambientalmente adequado.

§ 12 A comissdo de alienacdo serd instituida, anualmente, apds a finalizacdo dos trabalhos da comissao
de inventario;



§ 22 A comissdao de que trata o caput deste artigo também poderd ser instituida a partir de
levantamentos periddicos realizados pela SEMAP dos bens suscetiveis de alienagdo ou desfazimento.

§ 32 A comissdo sera composta de, no minimo, trés servidores e devera realizar a classificagdo dos bens
considerados inserviveis em ociosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis, conforme os critérios apontados
no Decreto n. 9.373/18.

Art. 27. O desfazimento de bens devera sempre ser subordinado a existéncia de interesse publico e a
autorizacao da Presidéncia do Tribunal, apds a avaliagdo prévia dos bens por comissao designada especificamente
para esta finalidade.

Paragrafo inico. A modalidade de desfazimento obedecerad as regras do Decreto n. 9.373/18 ou de
outro normativo que lhe suceder.

Art. 28. Apds o desfazimento dos bens, sera realizada a respectiva baixa dos nos sistemas de controle
patrimonial e no Sistema Integrado de Administracao Financeira (SIAFT).

Art. 29. Esta Instrugcdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagao, revogada a Instrugdo
Normativa n. 70/2023 e as demais disposi¢des em contrario.

Desembargador JUNIOR ALBERTO
Presidente do TRE/AC

Rio Branco, 31 de julho de 2025.
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