PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS

Instrucdo Normativa n° 12, de 27 de julho de 2026

Instrugdo Normativa N° 12, DE 27 julho DE 2026
Regulamenta o inventério de materiais permanentes no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS, no uso das atribuicoes que
Ihe sdo conferidas pela Resolucdo TRE/AL n° 16.693, de 23 de julho de 2026,

CONSIDERANDO o disposto no art. 96 da Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964, e nos arts. 87 e 88 do
Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967;

CONSIDERANDO o art. 19 da Instrugéo Normativa TSE n° 4, de 12 de maio de 2017,

CONSIDERANDO a Resolucao TRE/AL n° 16.352/2023, notadamente o regime de responsabilidade pela
guarda de materiais permanentes nela mantido; e

CONSIDERANDO ainstrucdo promovida nos autos do Processo SEI n° 0005267-38.2026.6.02.8000,
RESOLVE:

CAPITULOI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamento fisico, que consiste
no arrolamento fisico-financeiro dos bens permanentes existentes no Tribunal Regional Eleitoral de
Alagoas.

Art. 2° O inventério tem como objetivos:

| —verificar aexatidao dos registros de controle patrimonial;
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Il — verificar a adequagao entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do Sistema Integrado de
Administracéo Financeira— SIAFI;

Il —fornecer subsidios para a avaliagéo e controle gerencial de materiais permanentes;

IV —fornecer informagtes a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada de contas.

Art. 3° O inventario podera ser classificado como:

| —eventual, de transferéncia de responsabilidade, de criacdo ou de extingdo — nas hipoteses e condicdes ja
previstas na Resolugdo TRE/AL n° 16.352/2023;

Il —anual, naforma disciplinada por esta Instru¢cdo Normativa.

Art. 4° Poderéo ser aproveitados, total ou parcialmente, para efeito do inventério anual, os levantamentos
fisicos realizados ao longo do exercicio em razdo das hipdteses do art. 39, 1, dispensando-se, quanto as
unidades jalevantadas, suainclusdo nos percentuais de que trata o art. 7°.

Art. 5° Para os fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

| — Secretaria: 0 Edificio-sede, o Férum Eleitoral, o Galp&o de Urnas, o Galpdo de Almoxarifado e
Patriménio, a Central de Atendimento ao Eleitor — inclusive os Postos de Atendimento localizados em
Shopping Centers — e as demais unidades administrativas do Tribunal, excetuados os cartorios eleitorais;

Il — Zonas: os cartérios eleitorais, situados na capital ou no interior do estado, indistintamente.

Art. 6° Ndo serdo objeto de inventario:

| — 0s bens gue estejam aguardando ou em processo de desfazimento;

Il — os livros alojados na Biblioteca do Tribunal, em razéo do grande volume do acervo, desde que tenha
sido realizado inventario pelo responsavel pelos itens, sem apontamento de pendéncias.

CAPITULOII

DO INVENTARIO ANUAL

Art. 7° O levantamento fisico dos materiais permanentes sera realizado anualmente, por rotacdo, observado
o percentual minimo de 50% (cinquenta por cento) das unidades a cada exercicio, tanto para a Secretaria,
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incluindo a Central de Atendimento ao Eleitor, quanto para as Zonas.

8 1° O percentual de que trata o caput assegura a cobertura da totalidade das unidades, tanto da Secretaria
guanto das Zonas, exatamente no intervalo de 2 (dois) exercicios.

§ 2° As unidades a compor o lote de cada exercicio serdo definidas pela Coordenadoria de Infraestrutura e
Servicos, observado o critério de alternancia, de modo que a unidade inventariada em determinado exercicio
somente reintegre o lote apds a conclusdo do ciclo de que tratao § 1°.

8 3° Na composic¢ao dos lotes de que trata o § 2°, a Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos podera
considerar, entre outros critérios de conveniéncia administrativa:

| —o valor patrimonia agregado da unidade;

I — o histérico de divergéncia em inventérios anteriores;
Il — o tempo decorrido desde a Ultima verificacéo fisica.
CAPITULOIII

DA EXECUCAO DO INVENTARIO

Art. 8° A comissdo de inventario, designada por ato da Presidéncia até o dia 30 de junho do exercicio em
gue serdo realizados os trabalhos, sera composta por, no minimo, 3 (trés) membros, que trabalhardo
exclusivamente na comissdo durante a realizag&o do inventério.

8§ 1° Em obediéncia ao principio da segregacéo de funcfes, ndo poderdo integrar a comissdo servidores
lotados na Sec&o de Patrimdnio, na Coordenadoria de Auditoria Interna e na Coordenadoria Orgamentaria e
Financeira.

§ 2° Na hipétese de impedimento de membro da comisséo, a Diretoria-Geral indicara substituto da mesma
Secretaria do integrante impedido.

§ 3° O levantamento fisico de que trata 0 art. 7° devera encerrar-se até o Ultimo dia til do més de agosto do
MesmMo exercicio.

Art. 9° A comissdo comunicara as unidades a serem inventariadas o inicio do levantamento com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 10. O levantamento fisico devera ser acompanhado pessoalmente pelo agente responsavel, pelo
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corresponsavel ou por representante da unidade por ele indicado.

Art. 11. Poder&o ser convocados estagiarios e funcionérios de empresas prestadoras de servigos para auxiliar
acomissao em tarefas administrativas, sob supervisdo do presidente da comisséo.

Art. 12. A comissdo colhera assinatura do responsavel pela unidade inventariada no Termo de
Responsabilidade utilizado para vistoria dos bens, devendo o documento ser digitalizado e anexado ao
processo de inventario.

Art. 13. Aquele que, por agdo ou omissdo, impedir ou dificultar o desenvolvimento dos trabalhos da
comissao podera ser responsabilizado, nos termos da Lei n° 8.112/1990.

Art. 14. Na unidade inventariada, € vedada a movimentacéo de materiais permanentes durante o periodo do
inventério, salvo situacfes excepcionais previamente justificadas, com anuéncia da Secéo de Patriménio e
autorizacdo da Secretaria de Administragéo.

Art. 15. A comissao registrara em fotos quaisquer bens localizados que ndo facam parte da unidade
vistoriada, incluindo a plagueta, se houver, anexando-as ao procedimento.

Art. 16. Quanto aos bens intangiveis, verificar-se-a a existéncia, atualizacéo e validade de licenca dos
softwares registrados no Sistema ASl.

Art. 17. A cada unidade inventariada finalizada, havendo apontamento de diligéncias, aps notificacéo do
responsavel e decorrido o prazo de esclarecimento das diferencas, o procedimento SEI serd encaminhado a
Secao de Patrimonio, para regularizagdo patrimonial das pendéncias.

Art. 18. Realizados os ajustes, o procedimento sera encaminhado a Secdo de Contabilidade para a
Conciliacdo Contabil do Inventério.

Art. 19. A comissdo apresentard a Diretoria-Geral relatorio conclusivo até o dia 30 de setembro, contendo,
no mMinimo:

| — relacéo das unidades inventariadas no exercicio, com 0s respectivos processos;

Il —relacdo da quantidade de materiais por unidade;

Il — relacéo das unidades que ndo assinaram o Termo de Responsabilidade;

IV —relagcdo dos bens ndo localizados, com quantitativo e valor total, por unidade;

Texto publicado no DEJEAL de 28/07/2026


https://dje-rest.tse.jus.br/dje/rest/downloadDiario?tribunal=AL&numDiario=137&anoDiario=2026

V —relagéo dos bens com plaguetas ausentes ou danificadas;

VI —demonstrativo do cumprimento do ciclo de cobertura de que trata o art. 7°, § 19

VI — saldos registrados para a Conciliagdo Contabil do Inventério.

§ 1° O descumprimento do prazo deste artigo seré reportado a Diretoria-Geral, para apuragéo de eventual
responsabilizacdo em procedimento de controle disciplinar proprio.

§ 2° A Diretoria-Geral encaminhara o relatorio conclusivo a Presidéncia para andlise e homologagdo dos
trabal hos.

Art. 20. A estrutura necesséria as atividades da comissao sera disponibilizada:

| — pela Secretaria de Tecnologia da Informagado: equipamentos e servigos de informatica;

Il — pela Secretaria de Administracdo: ambiente fisico, mobilidrio e material de expediente.

CAPITULO IV

DASDIFERENCAS APURADAS

Art. 21. Constatada divergéncia ou irregularidade no inventario, o agente responsavel sera imediatamente
notificado pela comisséo e prestara, em conjunto com o corresponsavel, 0s esclarecimentos devidos, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Paréagrafo Unico. Se a irregularidade persistir, ou ndo for cumprido o prazo, a comissdo comunicara a
ocorréncia a Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos, para instauracdo do Termo Circunstanciado
Administrativo — TCA, naformados arts. 44 a 53 da Resolugao TRE/AL n° 16.352/2023, quando for o caso.

Art. 22. O desaparecimento ou avaria de material permanente sujeitam o agente responsavel e/ou o
corresponsavel aindenizar a Unido mediante:

| — recuperacdo do material avariado;

Il —reposicéo do material por outro com caracteristicas idénticas ou superiores,

Il — ressarcimento ao erario em pecunia, pelo valor atualizado constante do sistema de controle patrimonial
ou, em sua impossibilidade, pelo valor de mercado.
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8 1° Tratando-se de material cuja unidade for conjunto, jogo ou colecéo, as pecas danificadas deverdo ser
recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, aplicando-se o inciso |11 do caput
quando isso néo for possivel.

§ 2° Em material de procedéncia estrangeira que implicar ressarcimento em pectnia, o calculo utilizard o
cambio vigente na data do ressarcimento.

§ 3° O desaparecimento ou a reposicdo de material ensegjardo a baixa do bem desaparecido ou substituido,
com 0s correspondentes registros nos sistemas de controle patrimonial e no SIAFI, preferencialmente pela
Secao de Patriménio, com remessa tempestiva a Coordenadoria Orgamentéria e Financeira (COFIN).

Art. 23. Serd admitida, quando conveniente ao servidor, aindenizacéo por meio de consignacdo em folha de
pagamento, naformadalei.

Art. 24. O agente responsavel ou corresponsavel, ainda que desligado do Tribunal, respondera por eventual
dano causado em sua gestéo, naformadalei.

CAPITULOV

DISPOSICOES FINAISE TRANSITORIAS

Art. 25. Os casos omissos serdo examinados pela Secretaria de Administracéo e submetidos a Diretoria-
Geral, para deliberacéo.

Art. 26. Para 0 exercicio de 2026, fica dispensada a observancia do prazo de designacéo da comissdo de que
trata o art. 8°, caput, sem prejuizo dos demais prazos fixados nesta Instrucdo Normativa.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, aplicando-se a partir do
inventério referente ao exercicio de 2026.

Macei 6, 27 de julho de 2026.

Desembargador ALCIDES GUSMAO DA SILVA

Presidente
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