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PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

MPCE

ATO NORMATIVO N°202/2021

Regulamenta a realizacdo de inventario no
ambito do Ministério Publico do Estado do

Ceara.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
CEARA, no uso de suas atribuicdes legais, na forma do art. 127, §2° da Constitui¢do
Federal c/c o art. 10, inciso V, da Lei Federal n°® 8.625, de 12 de Fevereiro de 1993, e as
disposi¢des contidas no art. 26, inciso V, da Lei Complementar n® 72/2008 (Lei
Orgéanica e Estatuto do Ministério Publico);

CONSIDERANDO que o Departamento de Material e Patrimdnio ¢ o
responsavel pela organizacdo, planejamento das demandas e aquisicdes de materiais e
bens comuns, recebimento, registro sistémico, tombamento, controle sistémico, controle
fisico (inventarios), armazenagem e movimentagdo de materiais e bens patrimoniais,
incluindo planejamento de rotas de entregas e recolhimentos.

CONSIDERANDO que o Inventario Fisico de Patrimonio (Bens Mdveis
e Imoveis) dos 6rgdos da Administracdo Publica brasileira t€ém previsdo normativa na

Lei n® 4.320/64, mais especificamente nos respectivos artigos 94, 95 e 96.
RESOLVE:

Art. 1° Este ato normativo estabelece a espécies e as obrigagdes gerais
relativas a realizacao de inventarios fisicos no ambito do Ministério Publico do Estado
do Ceara, nos seguintes termos:

I — anual: de natureza fisico-financeira, como instrumento de controle
para verificagdo dos saldos do material permanente em uso nas unidades ministeriais em
31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das variagdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio, bem como verificagdo dos bens imoveis,

tendo os seguintes objetivos:
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a) manter atualizados e conciliados os registros do Sistema de Patrimonio
e os contabeis constantes do Sistema Financeiro no caso de bens moveis.

b) garantir a devida compatibilizagdo com o Sistema de Patrimonio do
Estado do Ceara, no caso de bens imoveis;

¢) verificar o estado de conservacao dos bens;

d) confirmar a responsabilidade das autoridades locais pelo material
permanente;

e) subsidiar a Prestagdo de Contas Anual aos 6rgaos de controle interno e
externo.

II — inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade ministerial para
identificacdo e registro da primeira carga de bens;

Il — de transferéncia de responsabilidade, a ser realizado por
autoinventario quando da mudanca de autoridade de uma unidade ministerial;

IV — de extingdo ou transformacao, a ser realizado quando da extingdo ou
transformacgao de uma unidade ministerial;

V — eventual, a ser realizado em qualquer época, por iniciativa da
autoridade local, da geréncia de Material e Patriménio ou da unidade ministerial de
controle interno.

§ 1° O autoinventario previsto no inciso III ¢ a atividade obrigatoria de
gestdo administrativa determinada pela autoridade que deixa a dire¢do de uma unidade
ministerial ou 6rgdo de execu¢do, a qual deve contemplar todos os bens que estavam
sob sua responsabilidade e que deve ser realizada pela equipe de servidores locais.

§ 2° A partir do auto inventario assinado pela autoridade e por um
servidor efetivo, cedido ou comissionado local, resultardo as baixas dos termos de
responsabilidade que, por sua vez, dardo origem a uma certiddo emitida pelo
Departamento de Material e Patrimonio.

§ 3° O autoinventario em questdo e a consequente certiddo referida
paragrafo anterior, serdo disponibilizados a nova autoridade que ird assumir a direcdo da
unidade ministerial, a qual terd até 5 (cinco) dias uteis para checar e, se necessario,

contestar o que ali estd exposto.
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Art. 2° Autoridade local ¢ todo membro ou servidor gestor de 6rgdo de
execu¢do ou unidade administrativa, nas quais existam bens patrimoniais
disponibilizados para uso.

Paragrafo tdnico. Cabe a autoridade local alertar o Departamento de

Material e Patrimdnio através do e-mail (patrimoniosead@mpce.mp.br), caso ndo tenha

sido programado nem executado o inventdrio anual em sua unidade até 30 de novembro

de cada ano.

Art. 3° Servidores de apoio local serdo aqueles designados por portaria
na seguinte ordem de escolha: técnicos ministeriais, servidores cedidos, analistas
ministeriais, assessores € comissionados, para apoio das atividades de inventario.

§ 1° Caso o servidor de apoio local, designado por portaria, ndo esteja
disponivel ou apto para realizacdo da atividade de inventario previamente programada,
este deve comunicar a autoridade local para que, no prazo maximo de 7 (sete) dias apos
publicacdo do ato no Didrio Oficial do Ministério Publico, seja formalmente indicado
servidor substituto.

§ 2° Os servidores locais, previamente e no dia do levantamento,
exercerdao as seguintes atividades de apoio a equipe de inventdrio do Departamento de
Material e Patriménio, com prejuizo de suas atividades ministeriais:

I - prévia identificacao dos bens patrimoniais a disposi¢cao € em uso na
unidade;

IT - prévia identificacdo dos bens patrimoniais obsoletos, danificados ou
sem uso na unidade, a vista ou guardados em depdsitos, salas, gavetas, armarios,
arquivos, etc.;

IIT - prévia identificacdo dos bens patrimoniais alocados em salas, setores
ou 6rgdos vizinhos a unidade ministerial;

IV - prévia identificagdo de bens patrimoniais deslocados para atividades
de teletrabalho;

V - acompanhar o calendério de realizagdo do inventario, manter contato
permanente com a equipe de inventario e com a autoridade local, de forma que no dia

da realizacdo do inventario, haja na unidade, membro ou servidor com autorizagdo
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formal de acesso a todos os ambientes da unidade, bem como a todas as salas gavetas,
armarios, arquivos, etc., que possam abrigar bens patrimoniais;

VI - acompanhar o calendario de realizacdo do inventario, manter contato
permanente com a equipe de inventario e contato permanente com a autoridade local,
para informa-lo em tempo habil da necessidade de comparecimento para assinatura dos
termos de responsabilidade de bens patrimoniais, ou para obter da autoridade local, no
caso de sua auséncia no dia do inventario, autorizagdo formal para firmar em seu nome,
os termos de responsabilidade patrimonial;

VII - acompanhar o calenddrio de realizagdo do inventario, manter
contato permanente com a equipe de inventario ¢ com a autoridade local, providenciar
eventuais autorizagdes de acesso no caso de unidades ministeriais em funcionamento
em prédios do Poder Judiciario, bem como executar todas as atividades prévias para que
os ambientes da unidade ministerial estejam disponiveis para realizagdo da atividade de
inventario no dia programado;

VIII - no dia designado para realizacao do inventario, disponibilizar, pelo
tempo que for necessario, computador em boas condigdes de uso, com acesso a rede

para uso da equipe de inventario.

Art. 4° Cada unidade ministerial possui sob a responsabilidade pessoal
da autoridade local, compartilhada com os servidores da unidade, para desenvolvimento
de suas atividades, uma série de bens, registrados no sistema de gestdo de patrimonio,
identificados por plaquetas ou etiquetas com numero de tombos, que devem ser
permanentemente utilizados apenas para atividades institucionais, conservados,
mantidos com os nimeros de identificacdo e obrigatoriamente mantidos nos locais
fisicos correspondentes aos locais do sistema de gestdo de bens patrimoniais.

§ 1° E vedado qualquer tipo de movimentagdo de bens sem a prévia e
formal comunicagdo ao Departamento de Material e Patriménio, pelo e-
mail patrimoniosead@mpce.mp.br, bem como sem o prévio lancamento no sistema de
gestdo de patrimonio e sem a prévia assinatura do termo de responsabilidade

patrimonial.
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§ 2 Toda perda de plaqueta ou etiqueta de tombo, todo dano fisico ou
desaparecimento de bens patrimoniais devem ser imediatamente comunicados ao

Departamento de Material e Patrimdnio, pelo e-mail: patrimoniosead@mpce.mp.br,

relatando as circunstincias do ocorrido.
§ 3° Todo bem patrimonial sem utilizagdo deve ser imediatamente
comunicado ao Departamento de Material e Patriménio, pelo e-mail

patrimoniosead(@mpce.mp.br, a fim de que sejam feitos os adequados procedimentos de

recolhimento.
§ 4° As autoridades e servidores da unidade ministerial devem manter
vigilancia no e-mail institucional da unidade, onde serdo enviados informagdes e avisos

acerca das atividades relacionadas ao inventario.

Art. 5° As atividades de inventario seguirdo anualmente o seguinte
cronograma genérico:

I — designacgao por portaria da comissao de inventario no més de junho;

II — até o 25° dia do més de junho, preparagdo pela Secretaria de
Recursos Humanos — SERH de relagdo contendo servidores ativos, para apoio local, um
por unidade ministerial, area-fim ou administrativa, na seguinte ordem de escolha,
técnicos ministeriais, servidores cedidos, analistas ministeriais, assessores,
comissionados e por ordem alfabética dentro de cada grupo;

III — até o 25° dia de junho, preparacdo pela Secretaria de Recursos
Humanos — SERH de relacdo contendo os nomes e respectivas lotagdes de servidores e
membros responsaveis por unidades ministeriais, area-fim ou administrativa;

IV — até¢ o 25° dia do més de junho, preparagdo pela Secretaria de
Tecnologia da Informag@o — SETIN de relacdo de plantas locais, extraida do sistema de
gestdo de patrimonio, com os respectivos bens patrimoniais alocados, compativel com
as lotagdes ativas do organograma e de centro de custos do Ministério Publico;

V — designacdo por portaria da Secretaria de Recursos Humanos de
servidores de apoio local no més de junho;

VI — inventario anual no periodo de julho a 31 de dezembro;
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VII — no periodo de julho a dezembro, planejamento e divulgacao, pelo
Departamento de Material e Patrimonio em conjunto com a Comissdo de Inventario,

todas as tergas-feiras, da programacao das unidades que serdo inventariadas na semana

seguinte;
VIII — retificagdo pelo Departamento de Material e Patrimonio da
realizacdo da atividade de inventario com 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia;
IX — relatorio de inventario anual no periodo de janeiro a mar¢o do ano
subsequente
X — inventdrio inicial a qualquer tempo
XI — auto inventario de transferéncia de responsabilidade a qualquer
tempo

XII — inventério de extingdo ou transformagdo a qualquer tempo

XIII — inventario eventual a qualquer tempo.

Art. 6° Os casos omissos ¢ as duvidas suscitadas na aplicacdo do

disposto neste Ato Normativo serdo dirimidos pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 7° Este Ato Normativo entrara em vigor na data sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO CEARA, em Fortaleza, aos 05 de agosto de 2021.

(assinado digitalmente)
Manuel Pinheiro Freitas

Procurador-Geral de Justica

Publicado no DOMPCE de 05.08.2021



