MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° 4.101/2014
DE 15 DE OUTUBRO DE 2014

Dispde sobre o controle e registro
da entrada e saida de bens das
dependéncias do Edificio-sede do
Ministério Publico de Sergipe e da

outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicées que

Ihes sdo conferidas pelo artigo 35, |, da Lei Complementar n° 02/90, e

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer mecanismos de
controle administrativo na entrada e saida de bens patrimoniais e para prevengao de perdas de bens

mdveis no ambito do Ministério Publico do Sergipe,
RESOLVE:

Art. 1° Instituir o controle e registro da entrada e saida de bens das

dependéncias do Ministério Publico de Sergipe, nos termos desta Portaria.

Art. 2° A saida de mobilidrio, maquinas, equipamentos ou lote de
material de expediente, de propriedade do Ministério Publico de Sergipe, & condicionada a
autorizacio expedida, por meio de formulario préprio: “AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL"
(ANEXO 1), pelo responsdvel do setor correspondente, indicando o bem mével, o dia, hora, local de

destino e o responsavel pelo transporte.

Art. 3° A saida de veiculos nos fins de semana, feriados, ou fora do
hordrio de expediente administrativo, para atender a servi¢o extraordindrio da Administracao, deve
ser autorizada mediante o preenchimento e entrega do formuldrio préprio: “SOLICITACAO DE
TRANSPORTE”, em consonancia com a Portaria que trata sobre o assunto, e registrada nos livros de

servico pelo porteiro e pelo vigilante.

Portaria n° 4.101/2014 Pagina1



PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA

Art. 4° Cabera ao Agente de Seguranga/Porteiro/Vigilante, de posse

do documento de controle de saida de material:

a) verificar fisicamente o bem;

b) assinar o documento de saida, atestando a veracidade das

informacoes;

c) liberar o material;

d) dar a destinagao do documento de saida, encaminhando a Diretoria

Administrativa;

e) registrar o fato no livro de ocorréncia de servigo da Portaria.

Art. 5° Toda a entrada e saida de volumes de particulares (publico
interno e externo) das dependéncias do Ministério Publico de Sergipe devera ser controlada pela
Diretoria do Gabinete de Seguranga Institucional, atravées dos Agentes de

Seguranca/Porteiros/Vigilantes.

§ 1° As pessoas que estiverem portando volumes, ao entrar no prédio,
deverdo fazer passar seus pertences pelo scanner raio-X, espontaneamente ou quando solicitadas, ao

responsavel pela portaria.

§ 2° O responsavel pela portaria deve abordar polidamente as pessoas

que portarem volumes particulares e ndo os apresentarem para verificagao.

§ 3° A entrada de maquinas, equipamentos, ferramentas, materiais de
expediente ou volumes destinados ao uso de servidores ou Membros da Instituicao, devera ser
registrada, mediante preenchimento do formulario “REGISTRO DE ENTRADA DE MATERIAL" (ANEXO

).
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§ 4° No caso de veiculos que necessitem adentrar ao subsolo para
entrega de material ou recebimento de qualquer material, o procedimento devera ser monitorado
e/ou fiscalizado pessoalmente por Agente de Seguranga, preferencialmente por Vigilante da empresa

de seguranca contratada.

Art. 6° Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria Administrativa,

considerando a urgéncia, emergéncia e a necessidade da Administragao.

Art. 7° Esta Portaria entrara em vigor nesta data, revogadas as

disposi¢ées em contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.
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ANEXO |
PORTARIA N° 4.101/2014
DE 15 DE OUTUBRO DE 2014

OF uci:imuuo[w ‘r!' RIAL

. DESTINODOMATERIAL

;]’@m‘j;ﬁ@fm .

Nome:
Matricula/RG N2: Fone/Ramal:
Assinatura/Carimbo:

~ AUTORIZACAO DE SAIDA DO MATERIAL

Nome:
Matricula/RG N¢: Fone/Ramal:
Assinatura/Carimbo:

. PATRIMONIOMPSE = DESCRICAO DO MATERIAL
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Data/horério Fungdo Nome Assinatura
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ANEXO Il
PORTARIA N° 4.101/2014
DE 15 DE OUTUBRO DE 2014

Matricula/RG N2: Fone/Ramal:
Assinatura/Carimbo:

DATA DE INGRESSO DO MATERIAL

VISTO DO AGENTE DE SEGURANCA/VIGILANTE/PORTEIRO.

Data/horério Fungdo Nome Assinatura

/ / ; h min
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