Data de Impressao:
04/04/2019 10:40:39
Emitido por:

Pedro Ivo Rosa Fontes

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

DOCUMENTO

PORTARIA N°740/2019
DE 01 DE ABRIL DE 2019

Estabelece normas gerais sobre a
realizagdo de inventario fisico a serem
adotadas no ambito do Ministério Publico
do Estado de Sergipe/MP-SE.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo dos atos normativos em virtude da
convergéncia das normas internacionais e da atualizagéo de normas internas;

CONSIDERANDO a relevancia de tais procedimentos e a necessidade de padronizacao
das informac@es quanto a realizacao de inventarios fisicos.

RESOLVE:

Art. 1° O inventario geral dos bens moveis e imoveis e o arrolamento dos bens
permanentes existentes, que tem por finalidade:

I. Verificar a existéncia fisica dos bens méveis e imoveis;
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I1. Informar o estado de conservagao dos bens;
I11. Confirmar os agentes responsaveis pelos bens,

IV. Manter atualizados e conciliados os registros do sistema de gestdo integrado do
maodulo patrimdnio e os contabeis existentes no Ministério Publico;

V. Subsidiar o planejamento para aquisi¢do de bens permanentes.

Art. 2° O inventario geral dos bens méveis e imoveis sera realizado pela Comissao de
Inventario, e comprovara, por meio de técnicas que assegurem eficiéncia e
economicidade, o quantitativo de bens existentes, segregados por unidade administrativa,
com término previsto em até 31 de dezembro de cada exercicio.

Paragrafo Primeiro. Os integrantes da Comisséo de Inventario devem comunicar, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, as possiveis auséncias durante a realiza¢do dos
trabalhos referentes ao gozo de beneficios como: licengas legais e compensatdrias,
recessos e férias.

Paragrafo segundo. Para a determinagéo do quantitativo de membros para a composigédo
da Comissdo de Inventario, o Departamento de Patrimdnio procedera com o calculo do
namero minimo de membros, considerando o0s seguintes passos.

1° passo: Quantidade bens que um servidor da comissdo consegue avaliar e inventariar
por hora de trabalho.

2° passo: Quantidade de horas que um servidor da comissao trabalhara por dia.
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3° passo: Quantidade de dias, por més, que um servidor da comisséo trabalhara.

4, passo: Quantidade de bens que um servidor avaliara e inventariara por més. Neste item,
deve-se multiplicar os resultados dos passos 1, 2 e 3.

5° passo: Tempo disponivel para a realizacdo do inventario.

6° passo: Quantidade de bens, aproximadamente, q u e serdo objeto de avaliacéo e
inventario.

7° passo: aplicar seguinte formula matemaética, arredondando para mais em caso de
ntmero decimal: PASSO 6 / (PASSO 5 X PASSO 4).

8° passo: Adicionar ao quantitativo de membros calculados no 7° passo servidores
necessario para os trabalhos de apoio aos membros que exercerdo as rotinas de localizagdo
dos bens em campo.

Art. 3° O relatorio final do Inventario Geral dos Bens Moveis e Imdveis serd emitido pela
Comissao de Inventario com o auxilio do Departamento de Patrimdnio e estara disponivel
pra todos os departamentos em até 03 (trés) dias Uteis apOs o encerramento do exercicio
contabil.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Inventario apresentara relatorio final contendo as
seguintes informacdes por unidade administrativa:

| - A Relagdo de Bens Localizados por unidade administrativa;
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Il - A Relacdo de Bens Néo Localizados.

Art. 4° Em até trinta dias que antecedem o inicio do trabalho de verificacéo local dos bens
maoveis e imoveis, a Comissdo de Inventario encaminhara aos responsaveis por bens
patrimoniais a relacdo constante no sistema informatizado patrimonial dos bens lotados
em suas respectivas unidades administrativas.

Paragrafo Primeiro. Os responsaveis por bens patrimoniais previstos no caput
providenciardo a regularizacdo dos bens ndo localizados junto ao Departamento de
Patrimdnio, por meios formais e nos termos das normas internas vigentes.

Paréagrafo Segundo. Os responsaveis por bens patrimoniais que mantiverem em suas
unidades bem particulares deverdo preencher o anexo __ Declaracdo de bens Particulares
e encaminha-lo ao Departamento de Patrim6nio em até 7 dias que antecedem a realizacédo
do Inventario Geral dos Bens Maveis e Imoveis.

Art. 4° O Departamento de Patriménio acompanhara a execucdo dos trabalhos da
Comissao de Inventario, fornecendo os subsidios técnicos necessarios para a realizagao
dos trabalhos.

| — A unidade serd comunicada mediante Oficio Circular, acerca do dia e horario de visita
da Comissao de Inventério, ocasido em que o servidor da unidade, devera se encontrar
obrigatoriamente no local, a fim de prestar o devido e irrestrito auxilio & Comissdo de
Inventério durante a realizacdo dos trabalhos.

Paragrafo Unico. E dever de todos os responsaveis por bens patrimoniais o
acompanhamento e auxilio imediato e irrestrito a Comissdo de Inventario durante a
realizacdo dos trabalhos.

Art. 5° Durante o periodo de realizacao do Inventario, somente com comunicagédo formal
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ao Departamento de Patriménio, serd permitido:

I. O Departamento de Contabilidade liquidar despesas que se relacionem com aquisicao,
confeccdo, reforma e conservagdo de bens moveis;

I1. promover a instalagdo, reformas e desinstalagdo de unidades; e,
I11. a realizacdo de transferéncias internas.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigéncia nesta data, produzindo efeitos a partir de 28 de
marc¢o de 2019, revogadas as disposi¢des em contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se

Eduardo Barreto d'Avila Fontes
Procurador-Geral de Justica
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