MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° 1.933/2023

DE 26 DE JULHO DE 2023
(Texto consolidado com as alteracoes das Portarias n°s 1.300/2024 e 3.997/2025) e

Dispde sobre o procedimento a ser adotado pelas
unidades responsaveis acerca dos registros
contabeis de baixa de bens patrimoniais moveis
ndo localizados ou cadastrados indevidamente.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais previstas na Lei
Complementar n° 02, de 12 de novembro de 1990, do Estado de Sergipe, e

Considerando a necessidade de fornecer subsidios para o controle gerencial de materiais
permanentes e para verificar o estado fisico desses bens;

Considerando a necessidade de subsidiar a Diretoria Administrativa e a Divisdo de Patrimonio do
Ministério Publico do Estado de Sergipe, para que possam tomar medidas administrativas com
relagdo as diferencas porventura apuradas no patrimonio da Institui¢do;

Considerando o relatorio de inventario fisico dos bens patrimoniais, do exercicio 2022, do
Ministério Publico do Estado de Sergipe, elaborado pela Comissdao Especial de Inventario Fisico
dos Bens Patrimoniais, designada por meio da Portaria n® 2.135/2019, de 12 de setembro de 2022,
para a realizacdo de levantamentos fisicos e elaboracdo de relatdrio conclusivo, contendo saldos
finais e situagdo patrimonial em 31 de dezembro de 2022,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A Divisdo de Patrimonio, vinculada a Diretoria Administrativa, ¢ a Unidade Organizacional
responsavel pelas atividades de recebimento, registro, controle e baixa de bens permanentes moveis
do Ministério Publico do Estado de Sergipe — MPSE, salvo os bens de informatica, de
responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao — DTIC.

CAPITULO 11
DA ADMINISTRACAO DE BENS MOVEIS

Art. 2° As atividades relacionadas a administragdo dos bens permanentes do Ministério Publico do
Estado de Sergipe compreendem o cadastramento, a classificagdo, o acompanhamento e controle

fisico e financeiro, operacionalizados por meio de sistema de informagdes especifico.

Paragrafo unico. Todo bem a ser incorporado ao patriménio do MPSE sera objeto de registro
patrimonial, ap6s seu recebimento.

Art. 3° O registro patrimonial serd composto de:
I — nimero de identificacdo do bem;

IT — data de aquisic¢ao;
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IIT — descricao e caracteristicas do bem;
IV — documento especifico da aquisi¢ao;
V — Unidade Organizacional,;

VI — valor;

VII — outras informacgdes pertinentes.

§ 1° O niimero atribuido ao bem sera impresso em plaqueta ou etiqueta padronizada contendo a
insignia do MPSE e o codigo de barras, devendo ser afixada pela Divisdo de Patrimdnio.

§ 2° O ntmero de identificagdo patrimonial deverd permanecer inalterado até a baixa do bem
permanente.

§ 3° E vedada a retirada de plaquetas ou etiquetas de identificacio dos bens permanentes moveis,
bem como qualquer outro item de identificacdo, ficando a Divisdo de Patrimdnio ou a Diretoria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagdo, quanto aos bens de informatica, responsavel por adotar
providéncias para garantir que as plaquetas e as etiquetas estejam sempre afixadas ao bem.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 4° A responsabilidade primaria pelos bens permanentes moveis, alocados a cada Unidade
Organizacional do MPSE, recai sobre o seu titular.

Paragrafo unico. Na qualidade de usuarios dos bens, sdo deveres de todos os servidores:

I — zelar pelos bens do acervo patrimonial, bem como operar e desligar equipamentos conforme as
recomendacdes e especificacoes do fabricante, utilizando adequadamente os equipamentos e
materiais;

IT — manter os bens de pequeno porte em local seguro;

I — comunicar ao responsavel pela Unidade Organizacional a ocorréncia de qualquer
irregularidade que envolva o patrimonio do MPSE;

IV — auxiliar a Comissdo Especial para promover a realizacdo de inventario fisico dos bens
patrimoniais na realizacdo de levantamentos e inventérios, ou na prestacdo de informagdes sobre o
bem em uso em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

Art. 5° Qualquer servidor ou gestor do MPSE ¢ responsavel pelos danos que causar aos bens
permanentes moveis ou para os quais concorrer.
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§ 1° Sempre que ocorrer extravio, dano ou qualquer outro sinistro a bens moveis, cabe ao titular da
Unidade Organizacional a imediata comunicagdo a Divisdo de Patrimonio, instruindo-se o
expediente, quando for o caso, com coépia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade
policial, salvo quando se tratar de bens de informatica, hipdtese em que a comunica¢do devera ser
feita a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao.

§ 2° Sempre que houver mudanca de titular de Unidade Organizacional, ¢ dever do novo titular
solicitar a Divisao de Patrimdnio relacao dos bens alocados a Unidade Organizacional e proceder a
verificacdo da existéncia fisica dos bens listados e de seu estado de conservagdo, no prazo de 30
(trinta) dias a contar da data de entrega da lista, dando ciéncia da conformidade ou informando as
divergéncias ou outras situagdes a Divisdo de Patrimonio, para as devidas providéncias.

§ 3° As transferéncias de bens moéveis entre Unidades Organizacionais, as cessdes a terceiros ou
doagdes, bem como o recebimento de bens em doagdo, sem a observancia das regras estabelecidas
nesta Portaria e anuéncia da Divisdo de Patrimdnio ou da Diretoria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao, quanto aos bens de informatica, sujeitara o responsavel a responsabilizacao cabivel.

CAPITULO IV
DA AQUISICAO E RECEBIMENTO DE BENS

Art. 6° A aquisi¢ao de bens dar-se-4 por compra, doagdo, cessao e permuta.

§ 1° As compras estardo condicionadas a requisitos de padroniza¢do do bem utilizado, objetivando a
racionalizacdo, o acompanhamento e o controle dos procedimentos de aquisi¢do, classificagdo,
recebimento, registro, movimentagdo, conservacao, baixa e aliena¢do do bem.

§ 2° A aquisi¢do por compra sera realizada por meio de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, com
base na legislacdo aplicavel, por Comissdo Permanente de Licitagdo ou pela Unidade
Organizacional competente, de acordo com os principios da legalidade, impessoalidade,
publicidade, igualdade, economicidade, eficiéncia e eficadcia administrativas.

CAPITULOV
DA MOVIMENTACAO DE BENS ENTRE UNIDADES

Art. 7° Toda movimentacdo de bens entre Unidades Organizacionais devera ocorrer através de
autorizagdo, supervisao e controle da Divisdao de Patrimdnio ou da Diretoria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdo, quanto aos bens de informatica.

§ 1° Deverao ser comunicados a Divisdo de Patrimonio os nimeros de patrimonio e a descrigdo dos
bens que foram movimentados, assim como as Unidades Organizacionais recebedoras e cedentes.

§ 2° A transferéncia e movimentacdo de bens serd realizada por meio de documentos especificos e
atualizacdo de responsabilidade no registro patrimonial.

CAPITULO VI
DA UTILIZACAO DOS BENS

Art. 8° Deverdo permanecer nas Unidades Organizacionais apenas os bens em uso pleno e
adequado.



MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

§ 1° O bem considerado genericamente inservivel para a Unidade Organizacional que detém sua
posse sera considerado:

I — ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, nao estiver sendo aproveitado;
IT — recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e or¢ar em até 50% seu valor de mercado;

IIT — antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento precario, em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido a perda
de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperacgao.

§2° Os bens ociosos, irrecuperaveis, antiecondmicos, subutilizados ou que, por qualquer outra
razdo, ndo tenham utilidade, deverdo ser objeto de comunicagdo a Divisdo de Patrimdnio ou a
Diretoria de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo, quanto aos bens de informatica, para que
sejam definidas as suas destinagdes.

§ 3° Os bens de que trata o paragrafo anterior somente poderdo ser devolvidos pelas Unidades
Organizacionais com a autorizagdo da Divisdo de Patriménio, a fim de se evitar custos
desnecessarios.

CAPITULO VII )
DOS CRITERIOS DE BAIXA, ALIENACAO E NAO LOCALIZACAO

Subsecio I
Da baixa a alienacao

Art. 9° A baixa de bens moveis ocorrerd por motivo de furto, roubo, perda, avaria, obsolescéncia,
em decorréncia de sinistro ou quando forem considerados antiecondOmicos ou irrecuperaveis.

§ 1° A alienagdo do bem, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado,
compreende a transferéncia de sua propriedade, por meio de venda, permuta ou doagao.

§ 2° Poderao ser destinados a alienagdo os bens considerados antiecondmicos € que ndo apresentem
condigdes de recuperagdo, por motivo técnico ou por custo de recuperacdo superior a 50%

(cinquenta por cento) do seu valor de mercado.

§ 3° A alienagdo serd sempre realizada mediante avaliagdo prévia, a cargo de comissdo especifica
designada pela Procuradoria-Geral de Justiga.

§ 4° A alienagdo de bem permanente implicard nos registros patrimoniais cabiveis.

Subseciao 11
Dos bens patrimoniais moveis nio localizados

Art. 10. Os bens modveis ndo localizados fisicamente durante o inventario deverdo receber o
seguinte tratamento:
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Redacdo dada Dla Portaria n® 1.300/2024

I — se adquiridos até o ano de 2014, ou seja, com vida util expirada, deverdo ser baixados no sistema
especifico, mediante a instauragdo de procedimento de baixa, contendo a relacdo dos bens, nimero
de registro patrimonial — RP, ano de aquisi¢do, valor e a justificativa que motivou a baixa;

Redagdo dada pela Portaria n® 3.997/2025

., baixer
Redagdo dada pela Portaria n° 1.300/2024

IT — se adquiridos entre os anos de 2015 a 2019, deverdo ser baixados no sistema especifico,
mediante a instauragdo de procedimento de baixa, contendo a relagdo dos bens, nimero de registro
patrimonial — RP, ano de aquisi¢do, valor e a justificativa que motivou a baixa e observados os
critérios abaixo:

Redac¢do dada pela Portaria n® 3.997/2025

a) as informagdes sobre os bens baixados deverdo ser mantidas em uma base de dados a parte e
realizada uma busca pormenorizada nos setores, visando a localizagdo e regularizacdo dos mesmos;

b) caso o bem seja localizado posteriormente, devera ser incorporado;

¢) se, mediante busca pormenorizada, os bens ndo forem localizados e, nos 02 (dois) inventarios
anuais seguintes, ainda assim, persistir a ndo localizagdo, o processo de baixa podera ser arquivado
definitivamente.
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IIT — para os bens moveis adquiridos posteriormente ao ano de 2019, devera ser aberto processo de
Sindicancia Administrativa para apuracao de responsabilidades e, somente apos a sua finalizagdo, os

bens poderdo ser baixados do sistema especifico.
Redacdo dada pela Portaria n® 3.997/2025

Art. 11. Independente do ano de aquisi¢ao, bens ndo localizados por ocasido do inventario, cujo
valor atual (reavaliado e/ou depreciado) seja superior a 20 (vinte) UPF/SE (Unidade Fiscal Padrao
do Estado de Sergipe) e veiculos, somente poderdo ser baixados do sistema especifico, apos a
finalizagdo do processo de Sindicancia Administrativa, para apuragao de responsabilidades.

Redagao dada pela Portaria n° 1.300/2024

Paragrafo unico. A metodologia constante no caput devera ser aplicada com cautela, tendo como
premissa o interesse publico, considerando os valores envolvidos € o tipo de bens a serem baixados,
sob pena de responsabilizagao.

Subsecao 111
Dos bens patrimoniais cadastrados indevidamente
Art. 12. Para os bens moveis cadastrados indevidamente, a baixa devera ser realizada apds autuagao
de processo, contendo a relacdo de bens, nimero de registro patrimonial, descri¢do, ano de
aquisi¢do, valor e justificativa que motivou a baixa, além de serem especificados os seguintes itens:
I — bens de consumo incorporados como bens permanentes;
II — bens incorporados em duplicidade;

IIT — bens de terceiros incorporados como bens proprios.

CAPITULO VIII
DA DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. O descumprimento do disposto nesta Portaria importara a apuragao de responsabilidade de
membro ou servidor, na forma da legislacao aplicavel.

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria-Geral de Justica.
Art. 15. Esta Portaria entrard em vigor nesta data.
Art. 16. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Dé-se ciéncia, cumpra-se ¢ publique-se.

Manoel Cabral Machado Neto
Procurador-Geral de Justi¢ca
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