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I - ASSUNTO
INVENTARIOS PERIODICOS
Il - PROCEDIMENTOS

1- COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DO PJES (prazo: até o fim
de abril)

1.1- Autua processo(s) de inventario definindo o(s) centro(s) de custo(s) /
unidade(s) gestora(s) que sera(ao) inventariado(s), solicitando a emissao dos
Termos de Responsabilidade dos bens.

1.2- Encaminha o(s) processo(s) para a Seg¢ao de Patriménio.

Notas:

1- Inventario € o procedimento administrativo de controle
gue consiste no levantamento fisico e financeiro de todos os
bens patrimoniais, nos locais determinados, cuja finalidade
é a perfeita compatibilizacdo entre registrado e existente,
bem como utilizagao e estado de conservacgao.

2- Verifica-se a integridade do bem, a correta afixacdo da
plaqueta de identificagdo, e se o bem esta ocioso ou se
apresenta qualquer avaria que o inutilize, o que enseja sua
destinagéo pelo 6rgéo/entidade, bem como outras medidas
legais que poderdo ser tomadas.

3- Tipos de inventario:

- De verificagdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo
de verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa
da Comissao Permanente de Inventario ou a pedido de
qualquer detentor de carga patrimonial, ou responsavel;

- De transferéncia: realizado quando da mudanca de um
titular de funcéo de confianga detentor de carga patrimonial;
- De criagao: realizado quando da criagao de uma fungéo de
confiangca em uma unidade administrativa;

- De extingdo: realizado quando da extingdo ou
transformagdo de uma fungdo de confianga detentora de
carga patrimonial, de uma unidade administrativa;

- Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros
de controle patrimonial de todo o patriménio do
orgao/entidade, demonstrando o acervo de cada detentor de
carga patrimonial, o valor total do ano anterior e variagbes
patrimoniais ocorridas no exercicio.

- Inventario Anual de Bens Mobveis: todo ano o
orgao/entidade devera realizar o inventario anual, para
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efeito de comprovacgao da existéncia fisica dos bens moéveis,
as suas condigdes fisicas e funcionais, a sua localizagao,
sua utilizagao e estado de conservagao. Espera-se que, ao
final do inventario anual, os gestores possam:

- Ter uma visao da real situagdo dos bens existentes no
orgao/entidade;

- ldentificar os bens nao inventariados e tomar as
providéncias necessarias;

- ldentificar bens ociosos e em disponibilidade
redistribuindo-os aos centros de custos;

- Identificar os bens inserviveis tomando as devidas
providéncias para seu desfazimento;

- Efetuar a reavaliagdo dos bens, para depreciagdo, com
apoio técnico da area contabil.

- Item 7 da Guia de Orientacdo para Implantagdo do
Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica do
TCE-ES: “Certificar-se da realizagdo de inventarios fisicos
periodicos dos bens patrimoniais, a ser executado por uma
comissdo, composta de no minimo trés membros, por
designagéo superior, em periodos nao superiores a 01 (um)
ano, com o objetivo de atualizar os registros e controles
administrativo e contabil, confirmar a responsabilidade dos
agentes responsaveis por sua guarda e instruir as
prestacdes de contas anuais”.

- Art. 27 do Decreto n° 1.110-R do Governo do ES: “A
Comiss&o de Inventario de cada Orgéo sera constituida, no
minimo, de 03 (trés) servidores, conhecedores da area de
patriménio, dos quais um, obrigatoriamente, pertencera ao
setor de patriménio do préprio Orgdo”.

2- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

2.1- CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (prazo: até o fim de junho, ou 5
dias uteis para casos pontuais)

2.1.1- Através do Sistema de Gestdo e Controle Patrimonial emite relatério
completo contendo os bens localizados no(s) centro(s) de custo(s) /
unidade(s) gestora(s) relacionados, com numero de patrimdnio e descrigéo
do bem, e nome/matricula/assinatura do servidor responsavel pela emissao
do relatério e do Chefe da Secao de Patrimdnio, e anexa o relatério ao
processo.

2.1.2- Através do Sistema de Gestdao e Controle Patrimonial emite Termos
de Responsabilidade de todos os bens localizados no(s) centro(s) de
custo(s) / unidade(s) gestora(s) relacionados, “apenas” em arquivo digital no
formato PDF.

2.1.3- Envia os arquivos digitais (formato PDF) dos Termos de
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Responsabilidade para o e-mail da Comissao Permanente de Inventario do
PJES (inventario@tjes.jus.br), e anexa ao processo uma copia impressa do
e-mail de envio dos documentos digitais, com comprovante de envio;

2.1.4- Encaminha o processo para a Comissdo Permanente de Inventario
do PJES.

3- COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DO PJES (prazo: 3 dias
uteis)

3.1- Encaminha, via e-mail, ao centro de custo / unidade gestora, o arquivo
digital do Termo de Responsabilidade dos bens localizados no respectivo
centro de custo / unidade gestora, e o arquivo digital do “REBENARE -
Relatério de Bens Nao Relacionados” (FORMULARIO II), informando o prazo
maximo de 15 (quinze) dias uteis para concluséo das providéncias descritas no
item 4.

4. CENTRO DE CUSTO / UNIDADE GESTORA DO PJES (prazo: 15 dias
uteis)

4.1- Imprime o arquivo digital do Termo de Responsabilidade, e procede a
verificagao:

a) Confere o numero patrimonial do bem e as condi¢des de afixacdo da
plaqueta patrimonial;

b) Confere a descri¢do do bem;

c) Verifica condi¢des gerais do bem, e escreve, manualmente, em letra de
forma, com caneta de tinta cor azul ou preta, a esquerda da descrigao
do bem no Termo de Responsabilidade:

— a sigla “IS” (inservivel), se o bem nao estiver em condi¢des de uso
e/ou funcionamento;

— a sigla “OC” (ocioso), se 0 bem estiver em boas condi¢des de uso e
funcionamento, mas néo estiver sendo utilizado no centro de custo /
unidade gestora;

— a sigla “SP” (sem plaqueta), se o bem n&o possuir plaqueta
patrimonial afixada;

— a sigla “NL” (nédo localizado), se o bem estiver no Termo de
Responsabilidade, mas néo for localizado no centro de custo / unidade
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gestora;

Nota: se o bem estiver em perfeitas condi¢cdes e em uso no
centro de custo / unidade gestora, nada escreve no Termo
de Responsabilidade, e procede a verificagdo do proximo
bem.

d) Para os bens existentes no centro de custo / unidade gestora que nao
estejam relacionados no Termo de Responsabilidade, imprime e
preenche o REBENARE (Anexo Il).

4.2- Encaminha a Comissao Permanente de Inventario do PJES o Termo de
Responsabilidade e o REBENARE corretamente preenchido e assinado pelo
servidor responsavel pelos bens.

5. COMISSAQO PERMANENTE DE INVENTARIO DO PJES (prazo: 5 dias
uteis)

5.1- Analisa os documentos (TR e REBENARE) do centro de custo /
unidade gestora, e verifica se as paginas estdo devidamente preenchidas,
com correta e legivel identificacdo e assinatura do servidor responsavel pela
guarda/conservagao dos bens, e solicita correcao, se necessario.

5.2- Realiza analise detalhada do Termo de Responsabilidade, e procede a
triagem:

— se houver anotagao de “inservivel” (IS) ou “ocioso” (OC) a esquerda da
descricdo dos bens no Termo de Responsabilidade, extrai copia, autua
processo solicitando avaliacdo dos bens, e encaminha para a Comissao
para Avaliacao de Bens Mdveis do PJES, que adotara os procedimentos
previstos na norma de Avaliacdo e Baixa de Bens Moveis;

— se houver anotagao de “sem plaqueta” (SP) ou “nao localizado” (NL) a
esquerda da descricdo dos bens no TR, ou REBENARE preenchido com
bens ndo constantes no TR, extrai uma cépia do TR e/ou REBENARE e
inclui o centro de custo / unidade gestora em cronograma de auditoria da
Comissédo Permanente de Inventario do PJES.

5.3-Arquiva uma copia impressa do Termo de Responsabilidade em pasta
AZ, organizando os documentos em ordem alfabética (pelo nome do centro
de custo / unidade orgamentaria), e digitaliza o documento, para arquivo de
copia digital (em formato PDF) na rede, como backup, visando consulta e
eventual responsabilizagao do detentor da carga patrimonial dos bens.
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5.4- Anexa uma cépia do Termo de Responsabilidade e REBENARE (se
houver) ao processo de inventario, e despacho informando o n° de protocolo
de processos autuados para analise de bens inserviveis/ociosos (se houver)
pela Comissao para Avaliagao de Bens Modveis do PJES;

5.5- Encaminha o processo para analise e providéncias da Secédo de
Patriménio.

Notas:

1- Em caso de necessidade de correcdo dos documentos,
prevista no item 5.1, sera concedido ao centro de custo /
unidade gestora o prazo maximo de 3 (trés) dias uteis,
improrrogaveis.

2- O Termo de Responsabilidade, devidamente preenchido,
com correta e legivel identificagdo e assinatura do servidor
responsavel pela guarda e conservagdo dos bens, e sem
observagbes de bens “néo localizados” ou “sem plaquetas”,
sera arquivado na Secao de Patrimbnio, para eventual
responsabilizagdo do detentor da carga patrimonial, e o
inventario sera considerado como concluido, sem necessitar
de auditoria da Comissdo Permanente de Inventario do
PJES.

6. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

6.1 CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (prazo: 3 dias uteis)

6.1.1- Procede langamentos e corre¢gdes necessarias na
base de dados do Sistema de Gestédo e Controle Patrimonial do
Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

6.1.2- Se nao houver bens nao localizados ou sem
plaquetas, arquiva o processo na Sec¢ao de Patrimbnio até a
conclusdo do proximo inventario no mesmo centro de custo /
unidade gestora, quando o processo antigo sera enviado ao
Arquivo Geral, para compor o acervo documental.

6.1.3- Se houver no TR informagao de bens nao localizados
ou sem plaquetas, envia o processo a Comissdo Permanente
de Inventario do PJES, para apresentar cronograma de
auditoria.
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7. COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DO PJES (prazo:
3 dias uteis)

7.1-Conclui o cronograma de auditoria, e anexa cdpia ao processo,
com despacho informando a previsdo de visita técnica para
inspecdo do centro de custo / unidade gestora quanto aos bens
sem plaquetas e nao localizados pelo detentor da carga
patrimonial.

7.2-Encaminha o processo a Coordenadoria de Suprimento e
Controle Patrimonial.

8. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

8.1 COORDENADOR DE _SUPRIMENTO E CONTROLE
PATRIMONIAL (prazo: 3 dias uteis)

8.1.1- Analisa, aprova o cronograma de auditoria, solicita
visita técnica de membro da Comissdo Permanente de
Inventario do PJES ao centro de custo / unidade gestora
inventariado(a), indica o(s) nome(s) do(s) membro(s) que
visitarao o centro de custo / unidade gestora para auditoria.

8.1.2- Encaminha o processo ao Secretario de Infraestrutura.

8.2 SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA (prazo: 3 dias uteis)

8.2.1- Analisa, ratifica a aprovagdo do cronograma de
auditoria, e autoriza a visita técnica;

8.2.2- Encaminha o processo a Sec¢ao de Patrimbnio, para
providéncias prévias.

8.3 CHEFE DE SECAO DE PATRIMONIO (prazo: 3 dias uteis)

8.3.1- Analisa o processo, o cronograma de auditoria, e:

a) Envia e-mail ou Oficio ao centro de custo / unidade
gestora, informando a data ou periodo da visita
técnica, e motivo da auditoria, anexando ao processo
copia do comprovante de envio;
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b) Verifica a necessidade de reserva de veiculo, e se
necessario, efetua a reserva através da Secao de
Transportes, e anexa ao processo copia do
comprovante de reserva de veiculo;

c) Verifica necessidade de pagamento de diaria(s) ao(s)
membro(s) da Comiss&do Permanente de Inventario do
PJES, e se necessario, protocola Oficio solicitando o
referido pagamento, com assinatura do Chefe da
Secao de Patriménio e \visto/assinatura do
Coordenador de Suprimento e Controle Patrimonial,
para analise e providéncias do Secretario de
Infraestrutura, e anexa ao processo coépia do Oficio
solicitando o pagamento de diaria(s).

8.3.2- Encaminha o processo a Comissao Permanente de
Inventario do PJES, para execucgéo.

9. COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DO PJES
(prazo: definido no cronograma)

9.1- Executa o cronograma de auditoria, inspecionando e
corrigindo os bens sem plaquetas, e diligenciando para localizar os
bens “nao localizados”, visando evitar processo de sindicancia.

9.2- Elabora e preenche relatério conclusivo da auditoria em 3
(trés) vias, colhendo assinatura das partes; entrega uma via ao
responsavel pelos bens, anexa uma via ao processo, € arquiva uma
via em pasta AZ de forma organizada, bem como digitaliza o
documento, para arquivo de cépia digital (em formato PDF) na rede,
como backup, para futuras consultas.

9.3- Encaminha o processo para providéncias da Secao de
Patriménio.

Nota: A Sindicancia corresponde ao procedimento pelo
qual se reunem informagdes tendentes a fornecer
elementos esclarecedores de determinados atos ou fatos,
cuja apuragdo se faz no interesse superior e segundo a
decisdo da autoridade propria. Pode ser de natureza privada
ou oficial, conforme se realize no campo da empresa
particular ou no ambito da administracdo publica, sendo
certo que a autoridade que tiver conhecimento de
irregularidade no servigo publico é obrigada a tomar as
providéncias necessarias a sua averiguagao.
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10. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

10.1 CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (prazo: 5 dias uteis)

10.1.1- Procede langamentos e corre¢cdes necessarias
na base de dados do Sistema de Gestdo e Controle
Patrimonial do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

10.1.2- Autua processo visando apuracao de Extravio e
Furto de Bens com toda a documentag¢ao necessaria, prevista
em norma especifica, e anexa copia da inicial ao processo de
inventario.

10.1.3- Anexa, ao processo de inventario, os seguintes
documentos:

a) Relacdo de bens baixados (por doacdo ou
desfazimento).

b) Relagdo de bens ndo inventariados (n&o
localizados);

c¢) Relacdo de bens inventariados, ordenados por
localizagdo e numero patrimonial.

10.1.4- Encaminha o processo a Secretaria de Financas

e Execucgao Orgamentaria.

11. SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO
ORCAMENTARIA (prazo: 5 dias uteis)

111 CHEFE DA SECAO DE ESCRITURACAO, ANALISE
CONTABIL E ACOMPANHAMENTO PATRIMONIAL

11.1.1- Analisa o processo e providencia depreciagao
dos bens inventariados, conforme indice e percentual de
depreciacao definido pela administracdo do TJES e NBCASP,
com langamentos contabeis e atualizagdo dos valores dos
bens inventariados no Sistema de Controle Contabil do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

11.1.2- Encaminha o processo para a Comissao
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Permanente de Inventario do PJES.

12. COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO DO PJES
(prazo: 5 dias uteis)

12.1-Analisa o processo e as orientagbes da Secretaria de
Financas e Execugao Orgamentaria para langamento dos dados
de depreciacao, e atualiza os valores dos bens inventariados no
Sistema de Gestao e Controle Patrimonial do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

12.2-Elabora e anexa ao processo o relatorio final de inventario,
colhendo assinatura de todos os membros da Comissao
Permanente de Inventario do PJES.

12.3-Encaminha o processo para a Seg¢ao de Patriménio.

13. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

13.1 CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (prazo: 3 dias uteis)

13.1.1- Analisa e aprova o relatério final de inventario,
ou devolve para corregdes.

13.1.2- Encaminha o processo para a Coordenadoria de
Suprimento e Controle Patrimonial.

13.2 COORDENADORIA DE _SUPRIMENTO E CONTROLE
PATRIMONIAL (prazo: 3 dias uteis)

13.2.1- Analisa o relatério final de inventario e
encaminha ao Secretario de Infraestrutura, com as
consideragdes que julgar necessarias, para analise da
administragao.

13.3 SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA (prazo: 3 dias
uteis)

13.3.1- Analisa o relatorio final de inventario e envia os
autos a Secretaria Geral.

14. SECRETARIA GERAL (prazo: 3 dias uteis)
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14.1 SECRETARIO GERAL

14.1.1- Analisa e aprova/lhomologa o relatério final de
inventario, e encaminha o processo para a Secretaria
Judiciaria, visando publicagao no Diario da Justica.

15. SECRETARIA JUDICIARIA

15.1 COORDENADOR DE _GESTAO DA _INFORMACAO
DOCUMENTAL (prazo: 2 dias uteis)

15.1.1- Publica o relatério final de inventario no Diario da
Justica, e anexa copia ao processo.

15.1.2- Encaminha o processo para a Secretaria de
Infraestrutura.

16. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

16.1._SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA (prazo: 2 dias
uteis)

16.1.1- Analisa o processo e envia ao Coordenador de
Suprimento e Controle Patrimonial, com as consideracdes
finais que julgar necessarias.

17.2 COORDENADORIA DE _SUPRIMENTO E CONTROLE
PATRIMONIAL (prazo: 2 dias uteis)

17.2.1- Analisa o processo e envia para providéncias
finais da Secdo de Patrimbénio, com as consideragcbes que
julgar necessarias.

17.3 CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO (prazo: 2 dias uteis)

17.3.1- Arquiva, de forma organizada, o processo em
arquivo interno até a conclusdo do préximo inventario no(s)
mesmo(s) centro(s) de custo(s) / unidade(s) gestora(s),
quando o processo antigo/anterior podera ser enviado ao
Arquivo Geral TJES, para compor o acervo documental.
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Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.
Norma de procedimentos revisada em:

Revisao n°:
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