PORTARIA TRT/GP/DG N° 115/2018

Institui o Manual de Registro e
Inventdrio de Bens Imbdveis, no
ambito do TRT da 24°®* Regido.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24°
REGIZ0, no uso de suas atribuic¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO que a publicidade, a transparéncia, o
planejamento e a coordenagdo sao principios norteadores dos
atos da Administracdo PlUblica;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao e
padronizacdo dos procedimentos administrativos no @mbito do TRT
da 24° Regido;

CONSIDERANDO as informacdes constantes do Processo
Administrativo n.° 6622/2017;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Manual de Registro e Inventdrio de
Bens Imdveis no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 2432
Regido, nos termos do anexo desta portaria.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Joao de Deus Gomes de Souza
Desembargador Presidente

em 18/09/2018 16:07:50.

(Certificado Al)
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INTRODUGAO

A Gestdo Patrimonial é& um processo de trabalho que
envolve as atividades de recebimento, de registros
administrativo, financeiro e contadbil, de tombamento, de
identificac¢do, de guarda e movimentagdo, de manutengdo e
conservacgdo, de reavaliagdo, de inventario e de desfazimento

e baixa de bens mdédveis e imdveils.

O presente Manual visa a definir e formalizar o
processo de trabalho a ser observado nos procedimentos
relativos aos bens imbéveis sob a responsabilidade deste
Tribunal, compreendendo desde o recebimento e registro dos
dados nos sistemas competentes até a realizacdo do inventério,

abarcando ainda a atualizacdo dos dados cadastrais.

Tem como objetivo, ainda, a simplificacao do
processo, a racionalizacdo dos tradmites, a wutilizacdo dos
sistemas tecnoldgicos e a eficécia dos procedimentos de
registro e inventario de imdveis, com observancia as
orientacdes das unidades de auditoria no sentido de estabelecer
o fluxo dos procedimentos internos, a par das normas de
regéncia, e definicdo das competéncias e responsabilidades das

unidades envolvidas.

Por fim, vressalta-se gue este Manual podera ser

revisado em face de mudancas da legislagdo e procedimentos.
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ESCOPO

O escopo deste Manual restringe-se ao processo de
trabalho de recebimento, registro, atualizacdo e conferéncia,
por meio do inventdrio, dos dados documentais dos imbdveis sob a

responsabilidade do TRT da 24?% Regido.

Por outro lado, ndo é escopo do Manual os bens mbveis
(consumo e permanente) e nem os Planos de Obras e de Manutencao
dos Imdveis, que constituem objeto de Projetos Estratégicos e
Planos de AcOes especificos. Ambiciona-se, no futuro, apds a
conclusdo de todos os planos de agdo e projetos estratégicos
afins, a reunido de todos eles em um Unico Manual de Gestédo

Patrimonial.
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ESTRUTURA E REVISAO DO MANUAL

O presente Manual estéd dividido em duas partes: a
primeira parte descreve o processo de trabalho de recebimento e
registro e atualizagdes dos dados dos bens imdveis sob a
responsabilidade do TRT da 24°* Regido. A segunda parte cuida
dos procedimentos e do processo de trabalho relativos ao

inventario dos bens imdveis.

0 Manual vem fundamentar e sistematizar
procedimentos para os comandos das normas de regéncia, em
especial dos artigos 94 a 97 da Lei n° 4.320/1964, dos artigos
76 a 79 do Decreto-Lei n° 9.760/1946 e da Leil n° 9.636/1998, e
foi elaborado a partir da pesquisa de leis e normativas de
6rgdos competentes da administragdo direta, sobretudo da
Secretaria de Patrimbnio da Unido - SPU, e de orientacgdes

de 6rgdos de controle externo e interno.

Estd sujeito & periddica e necessdria revisdo para
adequéa-lo segundo as novas normas ou alterac¢des na legislacgédo
vigente, bem como para aperfeigoar e otimizar o processo de
gestdo documental e o inventédrio de bens imbdveis. A revisado
poderda ser proposta pelas unidades administrativas afins e
serd de iniciativa da Diretoria-Geral, gque designarad equipe
de trabalho para andlise e ©proposigdo das adequagdes

necessarias.
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DEFINIGCAO DE TERMOS

1. Bens Imdveis: S3do os imbveis em geral, tais como: terrenos,

edificagdes, obras em andamento, benfeitorias e instalacgdes
incorporadas as custas do Ativo Permanente, inclusive as
despesas correlatas. S3o bens cuja remocdo para outro lugar é

impraticavel por estarem fixados no solo.

2. Bens Imbéveis em Andamento: Compreende os valores de bens

imbéveis em andamento, ainda ndo concluidos e, portanto, ainda
nao inclusos no SPIUnet, constando apenas no SIAFI como obra em
andamento. Exemplo sdo as obras em andamento, estudo e projetos

que englobem limpeza de terreno e servigo de topografia.

3. Comissdao de Inventdrio de Bens Imbveis: Grupo de
trabalho formado por servidores designados pela
Administracao, de carater especial, com objetivos

previamente fixados de promover o levantamento do

inventario.

3. Controle Patrimonial dos Imdveis: Registro correto de todos

os bens imdveis, recebidos em doag¢do, adgquiridos por recursos
orcamentarios e outras formas de incorporagdes, entregues a
responsabilidade do Tribunal. S3o atividades do processo de
controle patrimonial dos imdveis: o recebimento, o registro, a
manutencdo e conservagadao, a reavaliacdo, o inventédrio e a

devolucdo do imdvel.

4. Gestdo Documental dos Bens Imbéveis: Processo de registro e

atualizacdo dos dados dos bens imdéveis da Unido, entregues ao
Tribunal, e de bens de terceiros (locados ou cedidos), nos

sistemas eletrbnicos competentes: SPIUnet e SIAFI.
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5. Imbveis de Uso Especial: S3o os imdbveis que se destinam

a execucdo de servigos administrativos ou a prestagdo de
servicos publicos em geral, tais como os prédios de

repartigdes plGblicas.

6. Inventadrio de Bens Imbéveis: Processo de verificacdo da

compatibilidade do cadastramento dos imbéveis no SPIUnet e do
registro financeiro e contédbil no SIAFI com a existéncia

fisica dos bens imdveis.

7. Inventdrio Anual: Realizado anualmente para comprovar a

exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o

patrimébnio imdvel sob responsabilidade do Tribunal.

-

8. RIP (Registro Imobilidrio Patrimonial) : E a

identificacdo do imdével no cadastro da SPU, constituido de
cbdigo numérico gerado de acordo com 1lei de formacado

estabelecida por aquela Secretaria.

9. SIAFI: E o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal. O Sistema utiliza a plataforma web:

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login®jsf

https://acesso.serpro.gov.br/

10. SISREI: E o Sistema de Requerimento Eletrdnico de
Imdveis. Compreende ferramenta eletrdnica destinada a
agilizar os procedimentos de consulta e requerimento de
imbéveis da Unido. O Sistema utiliza a plataforma web:

https://sisrei.spu.planejamento.gov.br

11. SPIUnet: E o Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso
Especial da Unido. O Sistema wutiliza a plataforma web:

http://spiunet.spu.planejamento.gov.br/Default.asp
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12. SPU (Secretaria do Patriménio da Unifo): Orgdo vinculado ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
responsavel pela administragdo do Patrimbénio Imobilidrio da

Unido.

13. Termo de Doacdo: documento oficial de transferéncia da

titularidade do imdvel doado a Unido.

14. Termo de Entrega: documento oficial pelo qual a SPU

transfere o uso e a administracdo do respectivo imdvel a

Unidade Gestora (UG).

Termos da IN/SPU n° 22/2017:

15. Incorporagdo: o conjunto de procedimentos, medidas e atos

necessarios ao cadastro e insercdo nos sistemas corporativos da
SPU e nos Cartdérios de Registro de Imdveis, de direitos reais

ou possessdrios sobre bens imbéveis adgquiridos pela Unido.

16. Lavratura: procedimento por qual se gera o titulo
aquisitivo para fim de ingresso no livro préprio da SPU,

admitida a geracgdo eletrdnica.

17. Matricula: lancamento numerado efetuado pelo Registrador de
Imbveis no livro 2 do cartdrio, chamado Livro de Registro
Geral, que cadastra o imdvel, descrevendo-o fisicamente e

nominando seu proprietéario.

18. Patrimbnio: conjunto de direitos e obrigacdes suscetiveis

de valoracdo pecuniéaria.

19. Posse: exercicio de fato de alguns dos direitos inerentes a
propriedade, podendo ser: a) direta: aquela em gque o possuidor
tem o controle material do bem, ou seja, exerce de forma

imediata e plena alguns dos direitos da propriedade; ou b)

10
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indireta: aquela exercida pelo possuidor gque autorizou o

controle material ou o uso do bem a outrem.

20. Propriedade: direito de usar, gozar e dispor do bem imével,

como de reavé-lo do poder de guem guer dgue 1injustamente o
possua ou o detenha, abrangendo o solo, o subsolo e o espago

aéreo, até o limite de sua possibilidade de exercicio util.

21. Recebimento em doagdo: modo de aquisigdo voluntaria

mediante acordo entre as partes, em que um terceiro, por
liberalidade, transfere para a Unido a propriedade de bem

imével, com ou sem encargos.

22. Registro: 1lancamento numerado e sequencial efetuado na
folha do 1livro 2 do Cartdrio de Registro de Imbéveis, logo
abaixo do lancamento da matricula, indicando resumidamente os
negbcios juridicos de constituic¢do, extincdo e transferéncia

dos direitos reais que recaem sobre o imdvel matriculado.

11
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UNIDADE I

REGISTRO DOS BENS IMOVEIS

CAPITULO I

Notas Explicativas

Os Org3os integrantes da Administracdo Pablica Direta
da Unido ndo possuem personalidade juridica prdpria que 1lhes
possibilite a titulagdo sobre imdveis, condigdo atribuida
exclusivamente a Unido. Os imdveis da Unido sdo geridos pela
Secretaria do Patrimbnio da Unido, 1ligada ao Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Em razdo disso, ao Orgdo Piblico Federal, usudrio do
imével da Unido, é atribuido o Termo de Entrega, documento
oficial pelo qual a SPU transfere o uso e a administrag¢ao do
imével & Unidade Gestora (UG). No TRT da 24®* Regido, o Termo de

-

Entrega é sempre assinado pelo Presidente do Tribunal.

Compete, assim, a Unidade Gestora a responsabilidade
pela utilizagdo regular do imdével que 1lhe foi entregue, bem
como acompanhar o registro e promover a atualizacg¢do das
informagdes do imével no banco de dados do Governo Federal, que
disponibiliza, para tal fim, sistema especifico, denominado

SPIUnet.

Cabe salientar que em nenhuma hipdtese poderd haver

destinacdo diferente do imdvel para a qual ele foi recebido.

Neste Tribunal, a Coordenadoria de Material e
Patrimbnio, por intermédio do Setor de Registro Patrimonial, é
a unidade responsavel pelo acompanhamento do registro e da

atualizacéao dos dados cadastrais dos imbéveis sob a

12
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responsabilidade do Tribunal no SPIUnet. Para cada imdével sob a
responsabilidade do Tribunal haverd processo administrativo
especifico, com a documentacdo de todos os atos administrativos
e procedimentais relativos ao bem. Estes processos ficardo sob

a guarda da Coordenadoria de Material e Patrimdnio.

Segdo I
IMOVEIS ORIUNDOS DE DOACAO

Os imbéveis de responsabilidade do Tribunal, na gquase
totalidade, sdo oriundos de doagdes efetuadas pelas Prefeituras
Municipais @para a 1instalag¢do das wunidades da Justiga do

Trabalho.

Tdo logo oficializada a doagdo do bem imdvel por meio
da lei municipal ou instrumento equivalente, o Tribunal devera
comunicar a SPU, para a incorporacdo do bem ao patrimbébnio da
Unido.

Compete, portanto, a SPU, os procedimentos inerentes
a incorporagdo do imdvel ao patrimbnio da Unido, conforme

estabelecido na IN/SPU n° 22/2017:

“Art. 37. A SPU/UF, o érgdo ou a entidade responsdvel deverd proceder ao lancamento
do imovel adquirido em nome da Unido no sistema corporativo da SPU, imediatamente
apds os atos indicados no Anexo I, independentemente da efetivacGo das agbes de

regularizagéo documental e cartorial do bem.

$§ 39 0O lancamento dos dados minimos do imdvel no sistema corporativo da SPU néo
caracterizard a conclusGo do processo de incorporacdo, a qual serd configurada tdo
somente apds o preenchimento de todos os campos necessdrios a qualificagdo do bem
como “incorporado” perante o sistema, bem como o registro do bem no Cartdrio de

Registro de Imdveis, ressalvado o disposto no art. 36, §12, desta IN2”
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“Art. 38. Compete ao Superintendente do Patrimbnio da Unido no Estado requerer ao
Cartorio de Registro de Imdveis o registro dos titulos aquisitivos, ato obrigatdrio para

efetivagdo do processo de incorporagdo imobilidria.”

A incorporagdo culmina com a lavratura do Termo de
Doagdo, documento equivalente a escriturag¢do do bem doado, bem
como a sua averbacdo na matricula do Cartdrio de Registro de

Imdveis.

Posteriormente a lavratura do Termo de Doacdo, a SPU
providenciara a entrega do imdével ao TRT da 24°* Regido, por
meio da formalizacdo do documento denominado Termo de Entrega,

e providenciard o langamento inicial do imével no SPIUnet.

A comunicagcdo a SPU da doacgdo de Dbem imbével &
oficializada pela Diretoria-Geral (anexo III), acompanhada da

remessa dos seguintes documentos:

a) Lei de doacgdo do Imbével a Unido, para instalacdo
ou funcionamento de wunidade da Justica do Trabalho da 24°
Regido;

b) Declaragcdo do Presidente do Tribunal quanto ao
interesse no recebimento do bem e a sua destinacdo, e com
informacdo da dotacdo orgamentaria para cumprimento do encargo

(anexo 1IV) ;

c) CNDs do Org3o doador (Certiddes da Receita

Federal, do FGTS e da Fazenda Estadual e Municipal) ;
d) Matricula Atualizada do Imdvel;

e) Certiddo Vintendria do Registro de Imdveis;

f) Certiddo Negativa de Onus Reais e Acdes
Reipersecutdrios;
e) Memorial descritivo do Imdvel, firmado por

profissional competente; e

f) Croqui de localizacéao.

14
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Cabe salientar que a Superintendéncia do Patrimbnio
da Unifo no Estado de Mato Grosso do Sul é o Orgdo que
representa a SPU, sendo responsadvel por acompanhar e analisar
os registros dos imdveis cadastrados pelas Unidades Gestoras no

Estado, bem como dar todo o suporte as Unidades Gestoras.

Segdo II
IMOVEIS ORIUNDOS DE AQUISICAO

A aquisicdo de imbéveis pelo TRT da 24°* Regido somente
ocorrera quando ndo existirem imbdveis prdprios da Unido em
condigcdes de atender a demanda especificada e restarem
fracassadas as tentativas de doagdo por parte de O&rgdos

estadual ou municipais.

Em tal situacdo, o processo de aquisicdo devera ser
instruido segundo os procedimentos e regramento estabelecidos

nas normas de regéncia, sobretudo na Lei n° 8.666/1993.

A aquisigdo de imbével pelo Tribunal depende de prévia
autorizacdo do Plendrio do Conselho Superior da Justica do
Trabalho, conforme consta do artigo 14 da Resolugdo CSJT n° 70,
de 24 de setembro de 2010. Para a anédlise e aprovagdo aqui
mencionada, o Tribunal deverd enviar ao CSJT os dados e
informagdes elencados mno Oficio Circular CSJT.SG.CCAUD N°

087/2017, anexo IV deste Manual.

Findo o processo de aqgquisicdo, o Tribunal deveréa
encaminhar a SPU os documentos abaixo relacionados para fins de

transferéncia do imével & Unido:
a) Contrato de Compra e Venda do Imdvel;

b) Declaracdo do Presidente do Tribunal especificando
a destinacdo do bem adquirido e a dotacdo orgamentdria para
fazer frente as obras previstas;
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c) CNDs do Vendedor (Certiddes da Receita Federal, do
FGTS e da Fazenda Estadual e Municipal do IPTU) ;

d) Matricula Atualizada do Imdvel;
e) Certiddo Vintendria do Registro de Imdveis;
f) Memorial descritivo do Imdvel; e

g) Croqui de localizacgdo.

Assim como na doagao, a SPU providenciara a
incorporagdo do imdével ao patrimbnio da Unido (Termo de
Doagdo), o registro competente no Cartdrio de Registro de

Imbveis, o lancamento do bem no SPIUnet e a lavratura do Termo
de Entrega do bem ao TRT da 24* Regido e sua averbacdo na

matricula.

Segdo III
IMOVEIS CEDIDOS OU LOCADOS

Eventualmente, o TRT da 24°* Regido poderd promover a
locagdo ou a cessdo de imbdveis para a instalagcdo de unidades
jurisdicionadas com vistas ao cumprimento de sua missdo

institucional.

Na locagdo, o Tribunal assume a responsabilidade pelo
pagamento do aluguel, que ndo poderd ultrapassar o valor

apontado no Laudo de Avaliacdo realizado pela SPU.

Na cessdo, o Tribunal recebe o bem imdvel sem o
compromisso do pagamento mensal pela utilizag¢do. Via de regra,
trata-se de imdvel de Orgdo estadual ou municipal cedido
gratuitamente ao TRT da 24°* Regido para a instalacdo de suas

unidades.

A formalizacdo do Contrato de Locagdao, em face do
carater oneroso, deverad ser precedida de consulta a SPU sobre a
disponibilizagdo de imdvel prdprio da Unido para a finalidade

pretendida, por meio do Sistema SISREI. A concretizagdo da
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locagdo depende de manifestacdo expressa da SPU da inexisténcia

de prdprio nacional apto a atender aos interesses do Tribunal.

No caso de locagdo, o processo observard os trémites
da legislagdo correlata, ou seja, a Lei n° 8.245/1991 (Lei de

Locacdes) e a Lel n°® 8.666/1993, no que for aplicavel.

Também nessas situacgdes de locacdo e cessdo, faz-se
necessario o cadastro do 1imbével de terceiro nos Sistemas
Informatizados do Governo Federal (SPIUnet e SIAFI), porém, com
menor grau de informacdo. Os procedimentos para lancamento dos
dados de imdveis de terceiros constam do Manual do SPIUnet,
disponibilizado na pagina eletrbnica do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Segdo IV

ATUALIZACAO DOS DADOS CADASTRAIS DOS BENS IMOVEIS

A) Pela insercdo de documento novo do Imdbvel.
Toda a vez que houver um novo dado documental
relativo ao imdével sob a responsabilidade do Tribunal, devera

haver o competente registro no Sistema SPIUnet.

As informagdes correlatas e a juntada do documento
novo serdo autuadas no processo administrativo referente ao

citado imdvel.

B) Pela modificacdo fisica do imdével.

Sempre gque houver modificacdo no imdével, guer seja
pela construcdo de prédio, ampliacdo de A&area construida ou
outra benfeitoria que modifique o valor do imdbével, deverd haver

a atualizacdo do registro do imdével no SPIUnet e no SIAFI.
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Nesse sentido, o Gabinete de Manutencdo e Projetos
encaminhara a4 CMP, ao término da construcdo, a carta de
“habite-se” do prédio ou ampliagdo construida, ou o Termo de
Recebimento Definitivo da benfeitoria realizada, para fins de
averbacdo na matricula do Registro de Imdveis e langamentos no

SPIUnet.

Tratando-se de construgdo nova no terreno, a
averbacdo e os lancamentos no SPIUnet sdo efetuados pela SPU.
Nos demais casos referidos, a alteragdo no registro no SPIUnet
poderd ser processada pelo préprio Tribunal, conforme IN/SPU n°

22/2017:

“Art. 45. Deverdo ser reqularizadas no cartdrio de registro de imoveis as construgdes e
reformas em imdveis adquiridos em nome da UniGo e jd incorporados ao seu patriménio
que impliquem acréscimo de drea, alteracdo de uso ou cria¢cdo de novas unidades

autébnomas.

§ 19 Caberd a SPU/UF, ao d6rgdo ou entidade que detiver a competéncia legal para
administragcdo patrimonial de imoveis da Unido, ou ainda, quando ocupado, ao érgdo ou
entidade que detiver o uso do imdvel ja incorporado, a ado¢cdo das medidas necessdrias
ao atendimento do disposto no caput, entre elas: | a elaboragdo e aprovagdo do projeto
de construgdo ou reforma, seu licenciamento urbanistico ou ambiental, a obten¢do da
carta de habite-se ou aceita-se, junto ao municipio e aos orgdos competentes; e Il a

obtencdo da certiddo negativa de débitos CND do INSS ou documento equivalente.

§ 29 0 requerimento de averbag¢do da cessdo, a ser firmado pelo Superintendente do
Patriménio da UniGo ou pelo representante legal do drgdo ou entidade ao qual estiver
jurisdicionado o bem, deverd ser dirigido ao Oficial de Registro de Imdveis competente,

utilizando-se para tanto o modelo constante do Anexo XXXIII desta IN°”

O wvalor do acréscimo a ser langcado em campo

especifico serda o efetivamente pago.

Ressalta-se que o 1inicio da obra de construgdo
dependerda do efetivo recebimento do imével pelo Patrimbébnio da

Unido.
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As informag¢des correlatas e a Jjuntada dos dados
relativos a modificacdo fisica do imdével serdo autuadas no

processo administrativo referente ao citado imdvel.

No caso de obras em andamento, os registros sdo
efetuados apenas no Sistema SIAFI, refletindo os pagamentos

efetivados pelo Tribunal, em conta especifica.

c) Pela reavaliacdo do valor do Imbével.

O TRT da 24?® Regido promoverad a atualizagdo do valor
do imdével mediante o Laudo de Avaliagcdo do bem sob a sua
responsabilidade, promovendo o langcamento dos valores

atualizados nos sistemas SPIUnet e SIAFI.

Para a elaboracdo do Laudo de Avaliacao, a
Administracdo promoverad, prioritariamente, parceria com a
Secretaria do Patriménio da Unido, por meio da Superintendéncia
Estadual. Para tal finalidade, poderd disponibilizar recursos
materiais (diarias aos engenheiros, veiculo para o

deslocamento, etc.) a SPU para a consecugdo do objetivo.

Eventualmente, nd3o se concretizando a parceria com a
SPU, deverd ser procedida a avaliagdo com pessoal prdprio, por
meio do Gabinete de Manutencdo e Projetosg, ou contratacgdo
especifica, devendo, nesses casos, serem observados os
critérios definidos pela SPU para a reavaliagdo de imdveis,
conforme IN SPU n° 2, de 2 de maio de 2017. Os Laudos de
Avaliacao, acompanhados das membdrias de calculos, serdo

submetidos & SPU para homologacao.

As avaliagles realizadas conforme mencionado acima
terdo vigéncia de um ano, caso ndo seja definido outro prazo no

Laudo de Avaliacao.

Os Laudos de Avaliagdo <constardo em processo

administrativo do Tribunal, instruido com essa finalidade.
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Qualguer langcamento no registro do bem no SPIUnet
devera observar as diretrizes estabelecidas no Manual do
SPIUNet, disponibilizado na pagina eletrbnica do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

CAPITULO II

Procedimentos de Gestdo Documental dos Bens Imdveis

1.2.1. O registro e controle dos bens imbéveis compreende uma
série de procedimentos com vistas ao cadastramento e
atualizacdo dos dados do imdvel sob a responsabilidade do TRT
da 24®* Regido nos bancos de dados do Governo Federal em

sistemas especificos;

1.2.2. Os procedimentos inerentes a gestdo documental do
registro dos bens imdveis sdo de responsabilidade compartilhada

das unidades administrativas, conforme a seguir discriminadas.

Segdo I
Diretoria-Geral
1.2.1.1. Promover as tratativas, bem como o envio e recebimento

de correspondéncias e documentos, com os Orgdos publicos

competentes;

1.2.1.2. Deliberar sobre a aquisig¢do, 1locagdo ou cessdo de

iméveis, segundo as orientac¢des recebidas da Presidéncia;

1.2.1.3. Receber os Termos de Entrega de Imdvel lavrados pela
Secretaria do Patrimbébnio da Unido, submetendo-os & assinatura

do Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 24°* Regido.

Segdo II

Secretaria Administrativa
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1.2.2.1. Instruir e impulsionar os processos administrativos
que tratam do recebimento e registro de imbdveis no admbito deste

Tribunal;

1.2.2.2. Conferir a documentacdo dos 1imdbveis doados ou
adquiridos, conforme listas constantes do Capitulo I, Segdes I
e II, desta Unidade, e providenciar a remessa a SPU com vistas

incorporac¢do do imbével pela Unido;

Q)

1.2.2.3. Impulsionar a tramitacdo dos processos de reavaliacgado
dos valores dos 1imbveis, apds instrugcdo da Coordenadoria de

Material e Patrimbnio;

1.2.2.4. Providenciar, para cada imdével sob a responsabilidade
do Tribunal, processo administrativo especifico, que retrate

todos os atos administrativos e procedimentais relativo ao bem.

Segdo III

Coordenadoria de Material e Patrimdnio

1.2.3.1. Atualizar os registros dos imbéveis prdprios da Unido

no SPIUnet;

1.2.3.2. Langar e atualizar os registros dos imdbveis de

terceiros, em uso pelo Tribunal, no SPIUnet;

1.2.3.3. Manter a guarda dos processos administrativos de

imbéveis prdprios da Unido sob a responsabilidade do Tribunal;

1.2.3.4. Comunicar a Secretaria Administrativa, com 180 dias de
antecedéncia, o término da vigéncia da avaliacdo do imdvel para
o qual ndo cabe novas atualizagdes por aplicagdo de 1indice,

para fins de emissdo de novos Laudos de Avaliacédo;

1.2.3.5. Acompanhar os tramites procedimentais de recebimento
de 1imdvel de interesse deste Tribunal na SPU, comunicando a

Secretaria Administrativa eventuals anormalidades;

1.2.3.6. Acompanhar os langamentos dos documentos abaixo

relacionados na matricula respectiva no Cartdrio de Registro de
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Imbveis, juntando cdpia atualizada ao processo administrativo

correspondente:
a) Termo de Doacao;
b) Termo de Entrega; e

c) Averbacdo de eventuais obras e ampliagdes.

Segdo IV

Coordenadoria de Orgamento e Financas

1.2.4.1. Verificar o lancamento automdtico do SPIUnet gerado no
SIAFI e promover o langamento de confirmag¢do dos dados dos
imébveis no  SIAFI, apdés o recebimento das informagdes

encaminhadas pela Coordenadoria de Material e Patrimdnio.

Segdo V

Gabinete de Manutengdo e Projetos

1.2.5.1. Encaminhar a Coordenadoria de Material e Patrimbnio as
informacdes relativas 4&as obras e ampliagdes realizadas em
imdveis, com dados como habite-se, &areas edificadas, valores

dos investimentos, etc.

CAPITULO III

Fluxos das Atividades de Registro dos Bens Iméveis

Segdo I

Bens recebidos em doagdo ou adgquiridos

Atribuicdo: Secretaria Administrativa
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1° Passo: Instruir Processo Administrativo para cada imdvel,
com o fim de <reunir a documentacdo correspondente para

recebimento do imbével pela Unido;

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimbnio

2° Passo: Juntar aos autos a documentagdo necessaria para
incorporacdo ao Patrimbnio da Unido e encaminhar os autos a

Diretoria-Geral;

Atribuig¢do: Diretoria-Geral

3° Passo: Oficiar a Secretaria do Patrimbénio da Unido, com os
respectivos documentos, solicitando a incorporacdo do Imdvel ao

Patrimbnio da Unido e a entrega ao TRT da 24* Regiado;

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimdnio

4° Passo: Aguardar os procedimentos e a entrega do Termo de
Doagdo e do Termo de Entrega do Imdvel pela Secretaria do

Patrimbénio da Unido;

5° Passo: Juntar os documentos enviados pela Secretaria do
Patrimbnio da Unido (Termos de Doagdo e de Entrega) ao processo
respectivo e promover os registros no SPIUnet, caso ndo tenham

sido efetuados pela SPU;

6° Passo: Encaminhar os autos a Diretoria-Geral, caso ndo tenha
havido a averbacdo do Termo de Doacdo ou do Termo de Entrega na

matricula do Cartdrio de Registro de Imbveis;

Atribuicdo: Diretoria-Geral

7° Passo: Oficiar ao Cartdrio de Registro de Imdveis competente
para efetuar a averbacgdo na matricula dos Termos de Doagdo e de

Entrega;
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8° Passo: Caso o Cartdrio ndo admita a solicitacdo de averbacdo

do Tribunal, oficiar & SPU para as devidas providéncias;

9° Passo: Encaminhar os autos a Coordenadoria de Material e
Patrimbnio para acompanhamento e eventuais langamentos de

atualizacdo dos dados no SPIUnet;

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimbnio

10° Passo: Juntar ao Processo Administrativo respectivo, a
cbpia da matricula atualizada do 1imbével, onde consta a
averbacdo do Termo de Doagdo e de Entrega, e promover O

lan¢camento no SPIUnet;

11° Passo: Encaminhar o Processo a COF, com o espelho do

registro do imével no SPIUnet;

Atribuicdo: Coordenadoria de Orcamento e Financas

12° Passo: Verificar o langamento automatico do SPIUnet gerado
no SIAFI e promover o lancamento de confirmag¢do dos dados dos

imdveis no SIAFI;

13° Passo: Encaminhar o Processo a CMP;

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimdnio

14° Passo: Receber os dados encaminhados pelo GMP relativos a
edificagdes e ampliagdes nos lotes e Jjuntar ao Processo

Administrativo respectivo;

15° Passo: Promover os lancamentos no SPIUnet (ampliacgdes e
benfeitorias) ou acompanhar os lancamentos (efetuados pela SPU

quando for obra nova) ;

16° Passo: Encaminhar o Processo a COF, com o espelho do

registro atualizado do imdével no SPIUnet;
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Atribuicdo: Coordenadoria de Orcgamento e Financas

17° Passo: Verificar o lancamento automdtico do SPIUnet gerado
no SIAFI e promover o langamento de confirmagdo dos dados dos

imbéveis no SIAFI;

18° Passo: Encaminhar o Processo a Diretoria-Geral para

averbacdo do habite-se na matricula do imével;

Atribuig¢do: Diretoria-Geral

19° Passo: Oficiar ao Cartdério de Registro de Imdveis
competente para efetuar a averbagdo na matricula do “Habite-
se”;

20° Passo: Caso o Cartdébrio ndo admita a solicitacdo de

averbacdao do Tribunal, oficiar & SPU para as devidas

providéncias;

21° Passo: Encaminhar os autos a CMP.

Segdo IT

Bens Cedidos ou Locados

Atribuicdo: Secretaria Administrativa

1l° Passo: Encaminhar os autos da cessdo ou locacgao a
Coordenadoria de Material e Patriménio para os langamentos

préprios da cessdo ou locagdo no SPIUnet;

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimdnio

2° Passo: Promover os lancamentos do 1imdével mno SPIUnet,

observando os campos préprios;

3° Passo: Encaminhar os autos a Coordenadoria de Orcamento e

Financas;
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Atribuicdo: Coordenadoria de Orcgamento e Financas

4° Passo: Conferir os lancamentos no SIAFI, com base nos dados

registrados no SPIUnet;

5° Passo: Retornar os autos a Secretaria Administrativa para

continuidade em relagdo ao contrato de locacgdo.

Segdo III

Atualizagdo dos valores dos imdbveis

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimbnio

1° Passo: Comunicar a Secretaria Administrativa, em tempo habil
(180 dias antes do vencimento), a necessidade de reavaliacado

dos bens imbéveis prdprios da Unido e os cedidos ou locados;

Atribuicgdo: Secretaria Administrativa

2° Passo: Instruir processo de reavaliagcdo dos bens imdveis e
encaminhar & Diretoria-Geral para consulta a SPU sobre a

elaboracdo de novos Laudos;

Atribuicdo: Diretoria-Geral

3° Passo: solicitar a confeccdo de novos Laudos de Avaliacdo a

SPU;

4° Passo: Acolher os valores das novas avaliagdes realizadas

pela SPU e encaminhar a CMP para os lancamentos no SPIUnet;

Atribuicdo: Coordenadoria de Material e Patrimdnio
5° Passo: Langar os valores avaliados no SPIUnet;

6° Passo: Encaminhar os autos a Coordenadoria de Orgcamento e

Financas;
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Atribuicdo: Coordenadoria de Orcgamento e Financas
7° Passo: Conferir os lancamentos no SIAFI;

8° Passo: Retornar os autos de reavaliacdo dos imbéveis a
Secretaria Administrativa para arquivamento ou outras
providéncias em relacgdo a eventuais informacdes prestadas pela

SPU.
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UNIDADE II

INVENTARIO DOS BENS IMOVEIS

CAPITULO I

Procedimentos de Inventario

2.1.1. O Inventario de Bens Imdveis é atividade de controle
patrimonial que permite identificar a compatibilidade de
registros administrativos, financeiros e contédbeis nos sistemas

SPIUnet e SIAFI com a situacdo dos imdveis;
2.1.2. Os objetivos do Inventadrio de Bens Imbdveis sdo:

a) Avaliar a conformidade dos registros no SPIUnet com a
situagdo fisica dos imbdveis utilizados pelo TRT da
24* Regido;

b) Avaliar a compatibilidade do cadastramento dos
iméveis no SPIUnet com o balancete contadbil destes

bens no SIAFI; e
c) Avaliar a regularidade documental dos imdveis;

2.1.3. A realizacgdo do inventario é feita por meio do trabalho
colaborativo entre diversas unidades, 1levada a efeito por

comissdo prdpria, conforme atribui¢des a seguir discriminadas.

Segdo I

Diretoria-Geral

2.1.1.1. Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e

procedimentos do Manual de Inventdrio de Bens Imdveis;
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2.1.1.2. Constitulr a Comissdo Local de Inventdrio de Bens

Imbéveis, por portaria;

2.1.1.3. Providenciar a juntada da portaria de constituicgédo
da Comissdo e de cdpia do Manual de Inventdrio de Bens imdveis
ao Processo Administrativo e encaminhd&-lo ao Presidente da

Comissdo para providéncias;

2.1.1.4. Receber o Relatdrio de Inventdrio de Bens Imdveis

elaborado pela Comissdo;

2.1.1.5. Encaminhar o Relatdrio do Inventario para as
unidades adotarem providéncias de regularizagao das

inconsisténcias que tenham sido apontadas pela Comissdo;

2.1.1.6. Garantir a Jjuntada de documentos (expedientes,

relatdrios, dentre outros) no Processo Administrativo.

Segdo IT

Secretaria Administrativa

2.1.2.1. Tomar ciéncia e adotar as orientag¢des e procedimentos

do Manual de Inventdrio de Bens Imdveis;

2.1.2.2 Instruir o Processo Administrativo de Inventdrio de
Bens Imdveis do Tribunal e encaminhar a Diretoria-Geral para

designac¢do da Comissdo de Inventéario;

2.1.2.3 . Prover a Comissdao com as informacdes derivadas de

sua competéncia, sempre que solicitadas;

2.1.2.4 . Prover a Comissao com os melios e recursos

necessarios para a realizag¢do do Inventario;
2.1.2.5 . Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

2.1.2.6 . Solicitar & Coordenadoria de Material e Patrimbdnio e
ao Setor de Contabilidade, quando for o caso, o saneamento das
inconsisténcias entre os registros dos imdéveis no SIAFI e no

SPIUnet, bem como entre os registros desses sistemas e a
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situacdo fisica dos 1imbveis, que tenham sido apontadas no

Relatdrio do Inventario;

2.1.2.7. Dar suporte aos Coordenadores de Material e
Patrimbnio, de Orgamento e Financas e ao Chefe do Gabinete de
Manutengdo e Projetos para cumprir os procedimentos de

regularizac¢do dos registros;

2.1.2.8. Garantir a Jjuntada de documentos (expedientes,
relatbébrios, dentre outros) ao Processo Administrativo do
imbével.

Segdo III

Coordenadoria de Material e Patrimdnio

2.1.3.1. Tomar ciéncia e adotar as orientag¢des e procedimentos

do Manual de Inventdrio de Bens Imdveis;

2.1.3.2. Emitir e fornecer relatdério com dados completos dos
iméveis sob a responsabilidade do TRT da 24* Regido (prdprios
da Unido, cedidos e locados) registrados no SPIUnet, bem como

dos demais imdveis em processo de regularizagdo no SPU, a

Comissdo de Inventadrio de Bens Imdveis;

2.1.3.3. Dar suporte a Comissdo na realizac¢do dos trabalhos,

com meios, recursos e informag¢des necessarias;

2.1.3.4. Acompanhar e dar suporte na regularizacdo das
inconsisténcias apontadas no Relatdrio de Inventdrio, atreladas

as suas competéncias;

2.1.3.5. Providenciar a regularizacdo das inconsisténcias de
registros dos imbveis no SPIUnet, apontadas no Relatdério da

Comissdo de Inventario.

Segdo IV

Gabinete de Manutencgdo e Projetos
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2.1.4.1. Tomar ciéncia e adotar as orientag¢des e procedimentos

do Manual de Inventadrio de Bens Imdveils;

2.1.4.2. Fornecer relacao das obras e benfeitorias

concluidas e também daquelas inacabadas;

2.1.4.3. Acompanhar e dar suporte na vregularizacdo das
inconsisténcias apontadas no Relatodrio de Inventario,
fornecendo informacgdes e documentos atrelados as suas

competéncias.

Segédo V

Coordenadoria de Orc¢amento e Financas

2.1.5.1. Tomar ciéncia e adotar as orientag¢des e procedimentos

do Manual de Inventdrio de Bens Imdveis;

2.1.5.2. Emitir e fornecer relatdrio com os valores dos
iméveis registrados no SIAFI a Comissdo de Inventédrio de Bens

Imbveis;

2.1.5.3. Acompanhar e dar suporte mna regularizacdo das
inconsisténcias apontadas no Relatdrio de Inventdrio, atreladas

as suas competéncias;

2.1.5.4. Promover o saneamento das inconsisténcias dos dados
registrados no SIAFI apontadas no Relatdério da Comissdo de

Inventario.

Segdo VI

Comissdo de Inventdrio de Bens Imdveis

2.1.6.1. Tomar ciéncia e adotar as orientag¢des do Manual de

Registro e Inventdrio de Bensgs Imdveis;

2.1.6.2. Providenciar, junto as Coordenadorias de Material e

Patriménio, de Orcamento e Financas, bem como ao Gabinete de
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Manutencao

Projetos e a Secretaria Administrativa, as

seguintes informac¢des:

a)

b)

d)

Dados completos dos 1imdveis cadastrados no

SPIUnet;

Relacgao dos Processos Administrativos e
identificagdo dos documentos correspondentes

aos seguintes itens:
b.1. Termo de Doacgao;
b.2. Termo de Entrega;

b.3. Cépia da Matricula no Cartdério de Registro
de Imdveis, com averbacdo do Termo de
Doagdo e de Entrega e eventuais obras e

ampliac¢des;

Dados dos 1imdveis sob a responsabilidade do

Tribunal ndo cadastrados no SPIUnet;

Dados completos das obras e benfeitorias em

andamento e daquelas concluidas; e

Dados dos imdéveis registrados no SIAFI, tais
como : nimero do RIP constante na conta
corrente, bem como os wvalores de cada imdvel,
além das informacdes sobre os imdveis ainda nado
registrados no SPIUnet, porém, ja registrados

no SIAFI.

2.1.6.3. Identificar a situacdo patrimonial dos imbveis sob

responsabilidade do Tribunal (prdéprios da Unido, cedidos e

locados) por meio de:

Verificagcdo da conformidade dos registros do
SPIUnet com as informagdes recebidas,
mencionadas no subitem anterior, apontando

as eventuals inconsisténcias encontradas; e
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e Verificagao da compatibilidade entre os
registros de imdéveis no SPIUnet e no SIAFI,
apontando e descrevendo inconsisténcias que

tenham sido encontradas.

2.1.6.4. Elaborar o Relatdério de Inventario contendo
descrigdo dos procedimentos do trabalho <realizado, das
inconsisténcias identificadas, e, caso entender necessario,

apontar sugestdes para a situagdo geral encontrada dos

imbéveis;

2.1.6.5. Garantir a juntada de documentos (expedientes,
relatdérios, dentre outros) no Processo Administrativo do
inventario;

2.1.6.6. Juntar o Relatdério de Inventdrio ao Processo
Administrativo do inventario e encaminhd-lo para a apreciagdo

do Diretor-Geral.

CAPITULO II

Constituigdo da Comissdo de Inventario de Bens Imdveis

2.2.1. A periodicidade do inventdrio deverd ser anual.

2.2.1.1. A designacdo da Comissdo de Inventario de

Bens Imbveis deverd ocorrer até o dia 30 de agosto; e

2.2.1.2. A Comissdo deverada concluir os trabalhos e

enviar o relatdrio final até o dia 15 de dezembro.

2.2.2. A Comissdo de Inventadrio de Bens Imdvels devera ser
formada por, no minimo, 3 servidores, sendo um deles designado

para a funcdo de Coordenador;

2.2.3. Por principio de segregagdo de fungdo, ndo deverado
participar da Comissdo os servidores gque operam as atividades
de cadastramento e registro dos imbéveis no SPIUnet e os

servidores lotados na Coordenadoria de Auditoria Interna;
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2.2.4. A comissdo poderd requisitar ao Diretor-Geral o
auxilio administrativo de servidores, estagiarios ou
terceirizados, gquando couber, os quais desenvolverdo tarefas

administrativas sob supervisdo do Coordenador da Comissdo.

CAPITULO III

Procedimentos e Fluxos das Atividades de Inventéario

ATIVIDADE 01 - Constituir a Comissdo de Inventdrio de Bens

Imbveis
Atribuigdo: Secretaria Administrativa

1° Passo: Tomar ciéncia e adotar as orientacdes e

procedimentos do Manual de Inventario de Bens Imdveis;

2° Passo: Instruir o Processo Administrativo do Inventario

Anual dos Bens Imdveis no més de agosto de cada ano;

3° Passo: Encaminhar solicitag¢do de constituig¢do da Comissao

de Inventario ao Diretor-Geral;

Atribuigdo: Diretoria-Geral

4° Passo: Tomar ciéncia e adotar as orientacgdes e procedimentos

do Manual de Inventdrio de Bens Imdveis;

5° Passo: Emitir portaria constituindo a Comissdo de

Inventario de Bens Imdveis;

6° Passo: Juntar ao Processo Administrativo a portaria de
constituicdo da Comissdo e encaminhd-lo ao Coordenador para

providéncias;

ATIVIDADE 02 - Providenciar o levantamento de dados documentais

dos imdveis
Atribuicdo: Comissdo de Inventario
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7° Passo: Tomar ciéncia e adotar as orientagdes e procedimentos

do Manual de Inventario de Bens Imdveis;

8° Passo: Solicitar a Coordenadoria de Material e Patrimdénio a
emissdo de relatdério de dados completos dos imdveis
registrados no SPIUnet e a relagao dos Processos

Administrativos e documentos afins;

9° Passo: Solicitar & Coordenadoria de Orgcamento e Financas a
emissdo de relatdbrio de dados completos dos iméveis

registrados no SIAFI;

10° Passo: Solicitar ao Gabinete de Manutengdo e Projetos os

dados das obras concluidas e em andamento;

1l° Passo: Solicitar a8 Secretaria Administrativa eventuails

informagbes ou providéncias necessarias;

ATIVIDADE 03 - Dar inicio aos trabalhos de inventario dos imdveis
Atribuigdo: Coordenador da Comissdo de Inventario

12° Passo: Juntar ao Processo de Inventadrio todas as
informag¢des recebidas a respeito da situag¢do dos imdveis,

listadas nos passos anteriores;

13° Passo: Buscar esclarecimentos e ajuda para dimensionar e

planificar o trabalho a ser realizado;

14° Passo: Convocar osg membros para reunido de inicio dos

trabalhos;

15° Passo: Distribuilr as tarefas entre os membros da Comissdo;

ATIVIDADE 04 - Avaliar a conformidade dos registros dos imdveis
Atribuicdo: Membros da Comissdo de Inventdrio dos Imbveis

16° Passo: Verificar a conformidade e exatidao das

informag¢des disponibilizadas;
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17° Passo: Preencher os Anexos I e II - Levantamento de

Dados dos Imdveis Inventariados;

18° Passo: Juntar ao Procegsso Administrativo os documentos
(memorandos, formuldrios, tabelas, dentre outros) criados,
emitidos ou recebidos durante a realizagcdo do inventario,
que sejam relevantes para a comprovagdo e para o relato

claro e objetivo dos trabalhos;

ATIVIDADE 05 - Elaborar o Relatdrio do Inventdrio de Bens

Iméveis
Atribuigdo: Comissdo de Inventario de Imdveis

19° Passo: Listar e descrever todos os casos de
compatibilidade/conformidade e todos os casos de
incompatibilidade ou falta de conformidade de registros por

imével (terreno, benfeitoria ou obra em andamento) ;

20° Passo: Providenciar o relatdrio final, mencionado, se for o

caso:

a) eventuais dificuldades e limitag¢des encontradas

para realizar o inventdrio; e

b) as sugestdes para otimizar os trabalhos de

inventdrio de exercicios posteriores.

21° Passo: Garantir a assinatura dos membros da Comissdao no

Relatdrio de Inventario;

22° Passo: Juntar o Relatdrio de Inventdrio de Bens Imdveis
ao Processo Administrativo e encaminhéd-lo para a apreciagdo do

Diretor-Geral;

ATIVIDADE 06 - Fazer a apreciacdo do Relatdrio de Bens Imdveis

Atribuicdo: Diretor-Geral
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23° Passo: Acolher o Relatdrio de Inventdrio de Bens

Imbveis, elaborado pela Comissdo;

24° Passo: Encaminhar o processo a Secretaria Administrativa
para providéncias de regularizagdo ou corregao das eventuais
inconsisténcias que tenham sido apontadas pela Comissdo de

Inventario;

ATIVIDADE 07 - Regularizar as inconsisténcias nos registros dos
imbéveis
Atribuigdo: Secretaria Administrativa

25° Passo: Solicitar providéncias as unidades competentes
para sanar inconsisténcias apontadas no Relatdério de

Inventdrio;

Atribuicgdo: Coordenadoria de Material e Patrimdnio

26° Passo: Regularizar, corrigir ou atualizar os registros dos
imbéveis no SPIUnet, bem como sanar outras inconsisténcias

apontadas no Relatdrio de Inventdrio, em tempo certo;

Atribuicdo: Coordenadoria de Orgamento e Financas

27° Passo: Regularizar, corrigir ou atualizar os registros do
imébvel no SIAFI, bem como sanar outras inconsisténcias

apontadas no Relatdério de Inventéario;

Atribuicdo: Secretaria Administrativa

28° Passo: Garantir a conclusdo da regularizacdo e/ou
correcdo das inconsisténcias apontadas no Relatdrio de

Inventdario de Bens Imdveis;

29° Passo: Garantir a juntada de documentos (expedientes,

relatbérios, dentre outros) no Processo Administrativo;
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30° Passo: Providenciar para que as eventuais
inconsisténcias apontadas pela Comissdo de Inventario de
Bens Imbéveis, relativamente a documentacgdo do imdével, sejam
langadas nos <respectivos Processos dos imbveis, onde

tramitardo com vistas a regularizacdo;

31° Passo: Encaminhar o Processo de Inventadrio ao Diretor-
Geral, comunicando a conclusao e o resultado dos

procedimentos de regularizacdo e/ou correcg¢do dos registros;

ATIVIDADE 08 - Arquivar o Processo Administrativo
Atribuigdo: Secretaria Administrativa

32° Passo: Providenciar o) arquivamento do processo

administrativo.
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CAPITULO IV
Legislagdo Correlata

Legislagdo, Normativas e Documentos

° Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964

° Instrugdo Normativa n° 205, de 8 de abril de 1988

° Lei n°® 9.636, de 15 de maio de 1998.

° Portaria Interministerial STN-MF/SPU-MP n° 322, de 23

de agosto de 2001.

° Portaria TCU n° 358, de 25 de novembro de 2009.

° Memorando Circular n° 79/DECAP/SPU-MP, de 6 de junho de
2012.

° Oficio Circular CSJT.SG.CCAUD n° 087/2017 (cépia

juntada no doc. 2, do PA TRT n° 3079/2017)

Base Legal para a Gestdo de Patriménio Imével

° Decreto-Lei n°® 9.760, de 5 de setembro de 1946 - Dispde

sobre os bens imdveis da Unido e da& outras providéncias;

° Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e

do Distrito Federal.

° Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 - Dispde
sobre a organizacdo da Administracdo Federal, estabelece
diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras

providéncias.
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° Lei n° 5.972, de 11 de dezembro de 1973 - Regula o
procedimento para o registro da propriedade de bens imbveis

discriminados administrativamente ou possuidos pela Unido.

° Lei n°® 6.120, de 15 de outubro de 1974 - Digpde sobre a
alienacdo de bens imbéveis de instituicdes federais de ensino e

da& outras providéncias.

° Lei n° 1.537, de 13 de abril de 1977 - 1Isenta do
pagamento de custas e emolumentos a pratica de quaisquer atos,
pelos Oficios e Cartdrios de Registro de Imdveis, de Registro de
Titulos e Documentos e de Notas, relativos as solicitacgdes

feitas pela Unido.

° Decreto n° 99.658, de 30 de outubro de 1990 -
Regulamenta, no ambito da Administrag¢do PUblica Federal, o
reaproveitamento, a movimentag¢do, a alienagdo e outras

formas de desfazimento de material.

° Decreto n°® 99.672, de 6 de novembro de 1990 - Dispde
sobre o Cadastro Nacional de Bens Imdveis de propriedade da

Unido e da outras providéncias.

° Lei n° 8.245, de 18 de outubro de 1991 - Dispde sobre as

locagdes dos 1imbveis urbanos e os procedimentos a elas

pertinentes.
° Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o
art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui

normas para licitacdes e contratos da Administragdo

PGblica e dé& outras providéncias.

° Lei n°® 9.636, de 15 de maio de 1998 - Dispde sobre
a regularizacdo, administracdo, aforamento e alienacdo de
bens iméveis de dominio da Unido, altera dispositivos dos
Decretos-lei 9.760, de 5 de setembro de 1946, e 2.398, de
21 de dezembro de 1987, regulamenta o § 2° do art. 49 do Ato
das Disposicgdes Constitucionais Transitdérias e d& outras
providéncias.
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° Decreto n° 3.725, de 10 de janeiro de 2001 - Regulamenta
a Lei n° 9.636, de 15 de maio de 1998, gque dispde sobre a
regularizacdo, administrac¢dao, aforamento e alienacdo de bens

imbéveis de dominio da Unido, e da& outras providéncias.

° Lei Complementar n°® 10.406, de 4 de maio de 2000 -
Estabelece normas de financas pGblicas wvoltadas para a

responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias.
° Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Institui o
Cédigo Civil.

Normativas do Governo Federal

° Portaria n° 206, de 8 de dezembro de 2000, da
Secretaria do Patrimbénio da Unido/MP - Instituli o SPIUnet.

° Portaria Interministerial STN-MF/SPU-MP n° 322, de 23
de agosto de 2001 - Define a base de dados do SPIUnet como

principal fonte alimentadora do SIAFI.

° Instrucdo Normativa n° 12, de 26 de novembro de 1991, da
Secretaria do Tesouro Nacional (com a retificagdo publicada no
DOU de 2 de dezembro de 1991, segdo 1, p. 27452) - Determina a
complementag¢do dos dados cadastrais dos imbdveis da Unido e
estipula a compatibilizag¢do entre os valores informados no SPIU

e no SIAFI.

° Instrucdo Normativa n° 2, de 2 de maio de 2017, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo/SPU -
Disp&e sobre as diretrizes de avaliagdo dos imbveis da Unido

ou de seu interesse.

° Instrucdo Normativa n°® 22, de 22 de fevereiro de 2017,
qgue estabelece os procedimentos operacionais para a aquisicao,
incorporagdao e regularizacdo patrimonial de bens imdveis em

nome da Unido.

° Macrofuncdo SIAFI n° 02.03.30 - Reavaliac¢do, Redugdo a

Valor Recuperavel, Depreciagdo, Amortizag¢do e Exaustdo.
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° Macrofungdo SIAFI n° 02.03.34 - Bens de Infraestrutura.

° Macrofungdo SIAFI n° 02.11.07 - Imbveis de Propriedade da
Unido.

° Macrofung¢do SIAFI n° 02.11.09 - Baixa de Imdveis.
Alienados.

° Orientacdo Normativa GEAPN n° 07, de 24 de dezembro de 2002

- Orienta sobre os procedimentos a serem adotados gquanto ao

fornecimento de senha para acesso ao SPIUnet.

° Orientagdo Normativa GEAPN n° 04, de 25 de fevereiro de
2003 - Estabelece normas e procedimentos de avaliagdo e
informagdo técnica de valor dos imbveis de propriedade da

Unido ou de seu interesse.

° Orientacdo Normativa AGU n° 06, de 1° de abril de 2009 -
Trata da vigéncia do contrato de locagdo de imbéveis, no qual

a administracdo pUblica é locatéaria.

° MCASP - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Piblico.
° Manual SPIUnet- Manual do Sistema de Gerenciamento dos

Iméveis de Uso Especial da Unido.

Outros Documentos Consultados

° Portaria/TCU n° 358, de 25 de novembro de 2009 - Instituil

o Manual de Patrimdnio do TCU.

° Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Puablico

(MCASP) - Parte II - Procedimentos Contdbeils Patrimoniais.
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MANUAL DE REGISTRO E INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

ANEXO |
Tabela de Levantamento de Dados sobre os Iméveis de Propriedade da Unido, sob a Responsabilidade do TRT da 24° Regiao

AreadoImével Valor do Imével
Tipo de Denominagdo | Situagdo Registro na Matricula do Imével
Imovel | O Imévele no RIP TRT26 Matricula SPIUNET Observagzo
Endereco | SPIUNET - . . ~— SPIUNET | SIAFI
Numero da Unido TRT 24* Terreno Construgao Temreno Construgio Temreno Construgao
i Proprietria? iario?| () (m?) (m?) (m?) (m?) (m?)

Instrugdes para Preenchimento:

- Tipo de Imdvel:

Preencher com uma das seguintes informag¢des:

Lote Urbano: &rea de terreno, ou seja, area urbana ndo edificada (construida) ;
Lote Rural: area de terreno, ou seja, area rural ndo edificada (construida) ;

Gleba: &rea de um terreno inteiro que ainda ndo foi dividida em lotes, isto é, ainda ndo foi
parcelada em lotes para que dividida se desse inicio a um loteamento. Também pode ser a &area que
ainda ndo sofreu desmembramento. Quando parcelada a gleba deixa de existir como um todo sendo
dividida em varios lotes de menor tamanho que pronto o loteamento receberd escritura e matricula em
separado. Portanto, juridicamente na matricula a Gleba se extingue e passa a existir como coisa
loteada. Resumindo: a Gleba é o terreno antes de ser loteado;

44

em 18/09/2018 16:07:50.

(Certificado A1)

(Identificador ID:2142384) .

Cépia digital inserida por JOAO DE DEUS GOMES DE SOUZA

Documento disponivel em www.trt24.jus.br



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO — 242 REGIAO

e Prédio: & uma construgdo com a finalidade de abrigar atividades humanas. Cada prédio (edificio

)
caracteriza-se pelo seu uso: habitacional, cultural, de servicos, industrial, entre outros. E

possivel identificar fundag¢des (ou infraestrutura) ; superestrutura; vedos; cobertura;

caixilharia; paramentos (revestimentos em geral); e os diversos sistemas prediais adaptados a

cada situag¢do (em geral as instalagdes elétricas, instalag¢des hidrdulicas, ar condicionado,

etc) ;

e Sala: compartimento de edificio (prédio) ou casa, destinado ao exercicio de determinadas

fung¢des;

e Casa: a casa pode ter mais de 01 pavimento (andar) ;

e Galpdo: é um espaco amplo sob a mesma cobertura, geralmente utilizado como depdsito de

carros, materiais e outros produtos industriais;

e Outros: outras formas ndo identificadas nos itens acima.

- Denominagdo do ImSvel e Enderego:

Preencher com um nome caracteristico do imdbvel, se for o caso, de
identificagdo, bem como o seu endereg¢o de localizacgdo.

Ex.: Vara do Trabalho, Foro Trabalhista, Posto Avancado etc.

- Situagdo no SPIUNET:
Preencher com uma das informac¢des:
e Cadastrado: imdével cadastrado no sistema SPIUnet;

e N3o Cadastrado: imdvel ndo cadastrado no sistema SPIUnet.

- RIP:

Informar o nuimero do Registro de Imobilidrio Patrimonial constante do SPIUnet.

modo a facilitar a sua
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- Registro na Matricula do ImSvel:

Informar o nimero da matricula do imével no Cartdrio de Registro de Imbvels, bem como se consta averbada
na matricula do imével a Unido como proprietdria e o TRT da 24°* Regido como beneficiario.

- Area do Imével:
Informar a area do terreno e da construgdo do imbével no TRT da 24* Regido, na matricula do imbével e no

cadastro do SPIUNET.

- Valor do Imével:

Informar o valor do imdvel registrado no SPIUnet e no SIAFI.

- Observagédo:

Fazer observagdes relevantes em cada imdvel, se for o caso.
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Anexolll
Tabela de Levantamento de Dados sobre os Iméveis de Propriedade de Terceiros, sob a Responsabilidade do TRT da 24° Regido
. D I mé Status de Amparo Vigéncia de Processo =
Tipo de lmével inagéo do ©Endereco Utilizacao Legal Utilizagao Administrativo Observagéo

Instrugdes para Preenchimento:

- Tipo de ImSvel:

Preencher com uma das seguintes informagdes:

Lote Urbano: a&rea de terreno, ou seja, area urbana ndo edificada (construida) ;
Lote Rural: area de terreno, ou seja, area rural ndo edificada (construida) ;

Gleba: area de um terreno inteiro que ainda ndo foi dividida em lotes, isto &, ainda nédo
foi parcelada em lotes para que dividida se desse inicio a um loteamento. Também pode ser a
drea que ainda ndo sofreu desmembramento. Quando parcelada a gleba deixa de existir como um
todo sendo dividida em varios 1lotes de menor tamanho gque pronto o loteamento recebera
escritura e matricula em separado. Portanto, juridicamente na matricula a Gleba se extingue
e passa a existir como coisa loteada. Resumindo: a Gleba é o terreno antes de ser loteado;

Prédio: é uma construg¢do com a finalidade de abrigar atividades humanas. Cada prédio (edificio)
caracteriza-se pelo seu uso: habitacional, cultural, de servigos, industrial, entre outros. E
possivel identificar fundagdes (ou infraestrutura) ; superestrutura; vedos; cobertura;

caixilharia; paramentos (revestimentos em geral); e os diversos sistemas prediais adaptados a
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cada situag¢do (em geral as instalagdes elétricas, instalag¢des hidraulicas, ar condicionado,

etc) ;

e Sala: compartimento de edificio (prédio) ou casa, destinado

fung¢des;

e Casa: a casa pode ter mais de 01 pavimento (andar) ;

ao exercicio dedeterminadas

e Galpdo: é um espag¢o amplo sob a mesma cobertura, geralmente utilizado como depdsito de

carros, materiais e outros produtos industriais;

e Outros: outras formas ndo identificadas nos itens acima.

- Denominagdo do Imével e Enderego:

Preencher com um nome caracteristico do imdvel, se for o caso,
identificag¢do, bem como o seu enderec¢o de localizagdo.

Ex.: Vara do Trabalho, Foro Trabalhista, Posto Avancado etc.

- Status de Utilizagédo:
Preencher com uma das seguintes informagdes:
e Locado: guando o imével for locado de terceiros;

e Cedido:quando o imdével for cedido de terceiros.

- Amparo Legal:
Informar o instrumento legal e o respectivo nimero para utilizagdo do imdvel.

Ex.: Contrato de locagdo n° xx/xxxx, Termo de Cessdo n° xx/xXxxx, etc.

- Vigéncia de Utilizagdo:

de modo a facilitar a sua
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Informar a vigéncia (periodo) para utilizagdo do imdvel.

- Processo Administrativo:

Informar o nimero do processo administrativo no TRT da 24° Regido.

- Observagédo:

Fazer observagdes relevantes em cada imdvel, se for o caso.
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Anexo III

Modelo de Oficio a SPU comunicando a doagdo de imével

OFICIO TRT/DGCA N° xxx/20xx
Campo Grande-MS, xx de xxxxxx de 20xx.

Senhor Superintendente,

Encaminhamos a Vossa Senhoria, em anexo, documentos
relativos ao terreno doado pelo Municipio de =xxxxxx a Unido, por
meio da Lei Municipal n° xxxx, de xx de xxxx de 20xx (cbdpia anexa),
destinado a (indicar gque obra sera construida no imbével e qual a
atividade de interesse da Justica do Trabalho sera ali
desempenhada), para fins de recebimento do imbével por parte dessa
Superintendéncia do Patriménio da Unido em Mato Grosso do Sul.

Ressaltamos que, em conformidade com a programagao
de obras desta Justigca do Trabalho, estéd prevista (indicar a data
prevista de inicio das etapas do empreendimento), conforme
declaracdo anexa.

Na oportunidade, colocamo-nos a disposig¢do de Vossa
Senhoria para prestar outros esclarecimentos porventura necesséarios,
renovando protestos de elevada estima e distinta consideracdo.

Atenciosamente,

XXX XXX XKXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor-Geral

Ao Senhor

XXX XXX XXX XXXXXXXXXXX

Superintendente do Patrimdénio da Unido SPU/MS
Rua Joaquim Murtinho, 65 - centro

Nesta
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Anexo IV

Declaragdo do interesse no recebimento do Bem Imével e informagdo da
dotagdo orgamentaria

DECLARACGCADO

Declaro, para fins de entrega de imbével & Unido, que
este Tribunal tem interesse de receber em doagdo o imdvel
constituido pelo lote n° xxx, da Quadra n° xxx, com area total de
XXX m? (xxxXxxx metros quadrados), localizado na Rua XXXXXXXXX, nO
Bairro xxxxx, na cidade de xxxx-MS, o qual serd utilizado para a
(indicar a destinagdo, e a metragem da area da construgdo e demais
dados disponiveis), na qual deverao prestar servigos
aproximadamente xx (xxX) pessoas entre magistrados e servidores.

Declaro, também, gque os recursos org¢amentdrios para
o cumprimento do encargo serdo originados da Unido e encontram-se
previstos para o Orgamento Geral da Unido para o exercicio de
20xx.

Por fim, informo que este Tribunal efetuou o
levantamento das necessidades, além de que ja& providenciou o
levantamento topografico do 1lote, com o objetivo de obter

subsidios para a elaboragdo dos projetos (indicar eventuais outras
providéncias ja adotadas pelo Tribunal) .

Por ser expressdo da verdade, firmo a presente
declaracéao.

Campo Grande-MS, xx de xxxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXX
Desembargador Presidente
TRT da 24°® Regiao
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Anexo V

Oficio Circular CSJT.SG.CCAUD n° 087/2017

CONSELHD SU

OFICIO CIRCULAR CSJT.SG.CCAUD N° 087/2017

Brasilia, A de junho de 2017.

BOS EXCELENTISSIMOS SENHORES DESEMBARGADORES
PRESIDENTES DOS TRIBUNAIS REGIONAIS DO TRABALHO

Assunto: Aplicabilidade da Resclugao CSJT n.° 70/2010 as
aquisigdes de imdveis.

Senhor(a) Desembargador(a) Presidente,

como & de conhecimento de Vossa Excelencia, os
projetos de obras no &mbito da Justica do Trabalho de 19 e 2°
graus submetem-se & avaliagio e aprovagao do Plenario do
Conselho Superior da Justiga do Trabalho, em atendimente ao

estabelecido na Resolucdo CSJT n.© 70, de 24/93/2010.

Em seu artige 14, a aludida resoclugao estabelece que
se aplica as aquisicoes de imoveis o disposto no Caplitulo
I1I, gue trata dos procedimentos de avaliagdoc e aprovacio dos

projetos por este Conselho.

Portanto, ante esse cendrio normative, alerto Vossa
Exceléncia sobre a necessidade de gque as aguisicoées de imoveis
pretendidas por essa Corte sejam previamente objeto de analise
por parte deste Conselho, de forma dque, somente apds a devida
aprovacao do Plendario do CS8JT, estara esse Tribunal autorizado
a conclulr o processo de agulslgao.

Para que seja instruida no ambitco deste Conselho a
andlise da aquisicdo de imdével, deve o Tribunal Regional

encaminhar os seqguintes documentos:

f . CONSELHO SUPERIOR DA

J JusticA po TRABALHO
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T
PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO T
CONSELHE SUPERIOM DA JUSTICA DO THABALHO

e lLevantamento  das necessidades de instalagdo:
dreas, localizacdo e objetivos estratégicos;

e« Planilha de Avaliacgdoc Técnica, conforme arts. 4¢° e
50 da Resolugado CSJT n.® 70/2010;

e Plano Plurianual de Obras do TRT, aprovado pelo
Pleno ou Orgdo Especial, contendo a pretensido de
aguisig¢ac ou locacgao do imovel;

s Estudo de viabilidade da aquisig@o sob os aspectos
legal, técnico, econémico, social e ambiental;

e (omprovacdo da inexisténcia de iméveis disponiveis
no ambito da administracdc piblica federal,
estadual, distrital ou municipal;

e Laudo de Avaliacdc do imével em conformidade com a
NBR 14.653;

e« Plano de ocupacao do imovel, considerando as areas
do levantamento das necessidades;

s Parecer da Unidade de Controle Interno.

Caso necessario, a Coordenadoria de Controle e
Auditoria do CSJT poderd reguerer outros documentos relativos
ac processo de aguisigao.

pPor fim, ressalto o cardter cogente das disposigoes
da Resolucdo CSJT n.© 70/2010, 4s guais o©s gestores

responsaveis devem obediéncia.

Atenciosamente, /
[~

- .aid

/

Ministro IVES GANDRA DA SILVA MARTINS FILHO
Presidente do Conselho Superior da Justiga do Trabalho

{4 CONSELHO SUPERIOR DA
J JusTICA DO TRABALHO
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